PAGE  

                                                                                            [image: image1.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПЧЕВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

КИРИШСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     18 марта  2014 года                           №  16
	Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из правил землепользования и застройки»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области от 02.08.2011 № 25 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), предоставляемых администрацией муниципального образования Пчевское сельское поселение»,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из правил землепользования и застройки» муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению.

      2. Разместить административный регламент на  официальном  сайте муниципального образования Пчевское сельское поселение в сети Интернет.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Пчевский  вестник».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации



                                        Д.Н. Левашов

Разослано: в дело-2, прокуратура, Администрация МО Киришский муниципальный район, «Пчевский вестник», сайт, регистр
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Пчевское  сельское поселение

от  18.03.2014г.  № 16     

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из правил землепользования и застройки»

1. Общие положения

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления администрацией Пчевского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление выписки из правил землепользования и застройки» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий администрации Пчевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги. 
1.1.  Наименование муниципальной услуги – предоставление выписки из  правил землепользования и застройки.

1.2. Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, юридические лица, физические лица, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей,  а также их представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию Пчевского сельского поселения за выдачей заключения о разрешенном использовании земельных участков в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения.                                                                                      

1.3. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:
1.3.1. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

1.3.2. Земельным кодексом Российской Федерации;

1.3.3. Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;
1.4. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Непосредственное предоставление услуги осуществляет администрация Пчевского сельского поселения (далее - Администрация). 

1.5. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1.5.1. выдача заключений о разрешенном использовании земельных участков в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения;

1.5.2. письменное уведомление об отказе в выдачи выписки из Правил землепользования и застройки.

1.6. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги выдается: 
2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги выдается: 

1) непосредственно в администрации;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о месте нахождения администрации:

1) Почтовый адрес: 187135, Ленинградская область, Киришский район, д.Пчева, д.12 администрация, тел./факс 8(813-68) -72-210, адрес электронной почты: 72286@list.ru 
2) Адрес официального  сайта органов местного самоуправления Пчевского сельского поселения в сети Интернет  www.pchevskoe.ru
2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

1) перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

2) образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

3) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения Муниципальной услуги;

4) основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

1) об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

2) о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги
2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация об отказе предоставления Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом или нарочно и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги
2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистом, предоставляющим Муниципальную услугу.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления Муниципальной услуги;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.
2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей
2.4.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
с понедельника по  четверг: 

с 830 часов до 13 часов00,  

с  1400 часов до 1645 часов
в пятницу :

 с 830 часов до 13 часов00
с  1400 часов до 1530 часов

2.4.2. Прием каждого заявителя ответственным лицом администрации при подаче заявления или выдаче разрешения осуществляется в течение 10 -15 минут. 
2.4.3. Регистрация полученного заявления осуществляется сотрудником администрации, ответственным за прием документов, при поступлении заявления. 

При регистрации заявлению присваивается входящий номер, который сообщается заявителю. 
2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день
2.6. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги: 

2.6.1. помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу; 

2.6.2. для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма; 

2.6.3. рабочее место должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги. 

2.7 Сроки предоставления муниципальной услуги: 
Максимальный срок оказания муниципальной услуги составляет 30 дней. 
2.8. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги
2.8.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) заявление

2) обзорный план места расположения объекта, по которому требуется выдать заключение о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения.


2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

  Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

1) отсутствие или ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя);

2) отсутствие документов, перечисленных в разделе 2.8.1 Административного регламента;

Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием и регистрация поступившего заявления;

3.1.2. рассмотрение заявления, принятие решения;

3.1.3. выдача заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом поселения и Правилами землепользования и застройки или письменного уведомления об отказе в выдачи заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом поселения и Правилами землепользования и застройки.
3.2. Прием и регистрация поступившего заявления

3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления  муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию о выдачи заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения, поступившее от заявителя лично, по почте или по электронной почте.
3.2.2. Письменное заявление  в обязательном порядке  должно содержать: 

1) наименование юридического лица (для граждан – фамилию, имя, отчество);

2) почтовый адрес и/или электронный адрес заявителя для направления ответа, телефон (по желанию);

3) адрес земельного участка;

4) личную подпись заявителя и дату. 
Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

3.2.3 Запрещено требовать от заявителя:

1) предоставления документов или информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении  органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

3.2.4. Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления в Администрацию.
3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения

3.3.1. Зарегистрированное заявление передается Главе Администрации  или его заместителю для рассмотрения и резолюции.

3.3.2. Ознакомившись с заявлением,  Глава Администрации или его заместитель дает письменное поручение сотруднику Администрации  для дальнейшего рассмотрения и принятия решения.

3.3.3. Сотрудник Администрации принимает решение о порядке дальнейшего рассмотрения заявления:

1) о выдачи заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения;
2) об отказе в выдачи заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения.

3.3.4. Результатом выполнения административной  процедуры является передача заявления в сотруднику Администрации для выдачи заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения или подготовки письменного уведомления об отказе в выдачи заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения.

3.4. Выдача заключений о разрешенном использовании земельных участков в соответствии с Генеральным планом поселения и Правилами землепользования и застройки
3.4.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает поиск информации о разрешенном использовании земельных участков в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения, печать на бумажном носителе, подготовку сопроводительного  письма за подписью Главы Администрации или его заместителя.
3.4.2. Выдача заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения заявителю осуществляется при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.
3.4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги,  указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, заявителю выдается письменное уведомление об отказе в выдачи заключения о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки Пчевского сельского поселения. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется главой поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Сотрудник несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц

5.1.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.
Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации определяется действующим законодательством РФ.

    5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Если в письменном обращении не указаны фамилия (организационно-правовая форма, наименование организации) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается.

Если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ                   на обращение (жалобу) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо уполномоченного органа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем                          по данному вопросу. О принятом решении заявитель, письменно уведомляется, путем отправления решения по почте.

5.6.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в статьи 5.7., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

  Приложение 1
        к Административному регламенту  
 по предоставлению муниципальной

                                                           услуги 
                                                                                               Главе  администрации МО Пчевского сельское поселение Киришского 

муниципального района ЛО

                                                                                       от _______________________________

                                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

                                                                                       ____________________________________,

                                                                                 проживающ (____) по адресу:___________

                                                                                     _____________________________________

                                                                                      _____________________________________

                                                                                       контактный телефон___________________
ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

_____________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации,
____________________________________________________________________________         на которое подается жалоба)
Предмет жалобы ________________________________________________________________________
                               (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
Причина несогласия ____________________________________________________________________
                                (основания по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием
_______________________________________________________________________________________________________ (бездействием) или решением со ссылками на пункты настоящего административного регламента)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прилагаю:    

_____________________________________________________________________________
                      (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____» _______________ 20___г.               ___________________               _____________________
                                                                                       (подпись)


             (расшифровку подписи)


















