Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации поселка
от  08 августа 2013 года № 98                                                    

Административный регламент
Администрации муниципального образования поселок Уренгой по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных заключений»

I. Общие положения

1. Административный регламент Администрации муниципального образования поселок Уренгой (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных заключений» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2. Градостроительные заключения, необходимы для установления соответствия земельного участка, а также объектов недвижимости, расположенных на нем, градостроительным регламентам территориальных зон. 
2.1. Целью предоставления градостроительных заключений является подготовка и оформление документов при предоставлении земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности на территории муниципальных образований городских и сельских поселений, прекращении и переоформлении прав на них.

3. Градостроительные заключения предоставляются по заявлению физических,  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.
4.    Предоставление муниципальной услуги осуществляется для:


- предоставления земельного участка;


- заключения договора аренды на земельный участок;

  
- продления договора аренды на земельный участок;

           - в качестве справочной информации.
5.   Муниципальная услуга реализуется по заявлению физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

Информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Прием запросов о выдаче градостроительного заключения, а также предоставление информации по данным запросам осуществляется специалистами Администрации.
 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

6.  Администрация муниципального образования расположена по адресу: 629860, Пуровский район, Ямало-Ненецкий автономный округ, п.г.т. Уренгой, ул. Геолгов д. №46а, тел./факс 8(34934) 9-30-05, адрес электронной почты: admur2008@mail.ru 

Официальный сайт Администрации муницпального образования поселок Уренгой:  http://www.mo-urengoy.ru/
7.   График (режим) работы Администрации: 
	понедельник
	8.30 – 18.00

	вторник
	8.30 – 18.00


	среда
	8.30 – 18.00

	четверг
	8.30 – 18.00

	пятница
	8.30 – 18.00

	перерыв на обед
	12.30 – 14.00

	выходные дни
	суббота, воскресенье


 8. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:
- структурным подразделением Администрации, уполномоченным в области архитектуры и градостроительства (далее Уполномоченный орган), ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной связи;

- электронного информирования (адрес электронной почты Администрации admur2008@mail.ru);

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации поселка http://www.mo-urengoy.ru/
На информационном стенде в сети Интернет размещается также следующая информация: 

- текст Административного регламента (полная версия в сети Интернет, извлечения на информационном стенде;

- блок-схема согласно приложению 1 к настоящему регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
9. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой направленной в адрес Администрации;

 - в письменной форме по адресу электронной почты отдела указанного в п. 1.7 настоящего регламента.
10. Заявители, обратившиеся в Администрацию за получением градостроительного заключения, информируются специалистами отдела:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о порядке, сроках завершения оформления документов и возможности их получения.
Информация о сроках завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.
10.1. Устное информирование осуществляется не более 15 (пятнадцати) минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты отдела, осуществляющие устное информирование, могут предложить заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное  для заинтересованных лиц время для устного информирования.

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

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

10.2. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 14 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации.

Уполномоченный орган обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона специалиста отдела, подготовившего ответ, подписывается уполномоченным специалистом в области градостроительства и архитектуры и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

11. Информирование заявителей, выходящее за рамки предусмотренного настоящим Регламентом информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги, не допускается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
12. Наименование муниципальной услуги - «Выдача градостроительных заключений».
13. Исполнитель  муниципальной  услуги – Уполномоченный орган Администрации поселка.
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  предоставление градостроительного заключения о соответствии функционального назначения земельного участка градостроительному регламенту территориальной зоны» - в случае необходимости определения соответствия заявленного или фактического назначения земельного участка установленным градостроительным регламентам разрешенного использования земельного участка;

- предоставление градостроительного заключения «о предварительном согласовании места размещения объекта» в случае предоставления земельного участка;
- отказ в предоставлении градостроительного заключения на земельный участок.
15. Сроки предоставления муниципальной услуги.

15.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (четырнадцать)  дней со дня регистрации запроса.

15.2. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения документов составляют:

- 1 (один) день - регистрация поступившего заявления, рассмотрение запроса уполномоченным органом, определение ответственного исполнителя;

- 9 (девять) дней - рассмотрение поступившего заявления и подготовка запрашиваемой информации.

15.3. Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста Администрации при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.  

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 18.04.2007 № 36-ЗАО 
«Градостроительный устав Ямало-Ненецкого автономного округа»;
- Распоряжением Главы района от 24 марта 2011 года № 40 «Об утверждении «Положения о порядке подготовки и оформления документов при предоставлении земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности на территории муниципальных образований и сельских поселений Пуровского района, прекращении и переоформлении прав на них».

- Уставом муниципального образования поселок Уренгой
Перечень документов, необходимых для получения

муниципальной услуги

17. Обязательным условием для подготовки градостроительного заключения является подача заявления о подготовке, форма которого устанавливается Администрацией согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

Вместе с заявлением предоставляются следующие документы:

- копии документов удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации; 
- технико-экономические обоснования объекта (для новых участков).
17.1. Уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно истребует:

- правоустанавливающие документы на земельный участок (для существующих объектов);

- согласованный в установленном порядке план границ земельного участка (для существующих объектов);

- кадастровый план земельного участка (при необходимости).

Заявитель вправе по собственной инициативе представить указанные документы в Администрацию.

Требования к заявлению и документам, представляемым заявителем
18. Заявление по предоставлению муниципальной услуги составляется по установленной форме (приложение  № 2). 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление по предоставлению муниципальной услуги должно содержать следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество, место жительства (для физического лица), наименование юридического лица, местонахождение (для юридического лица), контактные телефоны, адрес электронной почты (по желанию заявителя), дату и подпись заявителя;
- информация о земельном участке.
19. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом.
20. Ответ на заявление не дается в следующих случаях:

- в заявлении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления не поддается прочтению;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги
 21. В предоставлении муниципальной услуги отказывается если:
- отсутствует технико-экономическое обоснование объекта (для новых участков);

- отсутствует план границ земельного участка (для существующих объектов);
- если текст заявления не поддается прочтению.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
муниципальной услуги

23. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет                       15 (пятнадцать) минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 (пятнадцать) минут.

24. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 (пятнадцать) минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 (пятнадцать) минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги
25. Заявление регистрируется в день его представления в Администрацию с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
26. Заявление, поступившее после 16.00 часов, регистрируется на следующий рабочий день после поступления.

Требования к помещениям предоставления 

муниципальной услуги

27. Здание Администрации расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. Здание, в котором располагается Адмнистрации, оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения сведения заинтересованных лиц информации о его наименовании.

 На территории, прилегающей к зданию Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным. На парковке не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Центральный вход в здание Администрации оборудован вывеской с полным наименованием.
Прием заявителей осуществляется в выделенных для этих целей помещениях.

Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

Помещение для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 и оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста Администрации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Места ожидания оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания не менее двух.

Прием заявителей осуществляется в кабинете. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, часов приема.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

28. Показатели оценки доступности и качества муниципальной услуги приведены в таблице 1.
Таблица 1

	№ п/п
	Показатели
	Единица
измерения
	Нормативное
значение

	1
	2
	3
	4

	1.
	Наличие полной и достоверной, доступной для    
заявителя информации о содержании              
муниципальной услуги, способах, порядке и    
условиях ее получения, в том числе с           
использованием информационно -                  
телекоммуникационных технологий, в том числе   
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования поселок Уренгой http://www.mo-urengoy.ru/
	да/нет
	да

	2.
	Наличие помещений, оборудования и оснащения,   
отвечающих требованиям настоящего              
Административного регламента (места ожидания,  
места для заполнения заявителями документов и  
предоставления муниципальной услуги, места   
общего пользования)                            
	да/нет
	да

	3.
	Транспортная доступность муниципальной       
услуги - близость остановок общественного      
транспорта                                     
	да/нет
	да

	4.
	Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с   
ограниченными возможностями передвижения к     
помещениям, в которых предоставляется          
муниципальная услуга                         
	да/нет
	да

	5.
	Укомплектованность квалифицированными кадрами  по штатному расписанию                         
	%
	100

	6.
	Количество обоснованных жалоб на действия      
(бездействие) и решения должностных лиц,       
участвующих в предоставлении муниципальной   
услуги                                         
	%
	0

	7.
	Доля заявителей, получивших муниципальную    
услугу в установленный срок                    
	%
	100

	8.
	Доля заявителей, удовлетворенных качеством     
предоставления муниципальной услуги          
	%
	100

	9.
	Обеспечение обратной связи заявителя с         
исполнителем муниципальной услуги            
	да/нет
	да


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
29. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса о предоставлении градостроительных заключений;
- рассмотрение запроса и подготовка градостроительных заключений;
- выдача градостроительных заключений.

30. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.
31. Муниципальная услуга может, предоставляется в электронном виде, на бумажном носителе, а так же в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Описание последовательности действий при приеме

документов по предоставлению муниципальной услуги

32. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

  Администрация осуществляет прием заявлений заявителей и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги «выдача градостроительных заключений» в приемной в соответствии с графиком (режимом) работы Администрации, установленным п. 1.7. настоящего Административного регламента.

При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги «выдача градостроительных заключений», специалист Администрации, являющийся ответственным за прием корреспонденции, знакомится с представленным запросом.

Специалист приемной Администрации регистрирует поступивший запрос путем записи в журнал регистрации. 

Заявителю выдается первый экземпляр запроса с отметкой о дате и входящим номером регистрации, второй экземпляр запроса направляется на рассмотрение. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 (пятнадцать) минут.

Специалист приемной Администрации, ответственный за прием корреспонденции, в течение дня после регистрации запроса передает его на рассмотрение Главе Администрации, либо заместителю Главы Администрации, курирующему направления градостроительства и архитектуры, после чего поступивший запрос передается на рассмотрение специалистам, в обязанности которых в соответствии с их должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 (один) день.

  Глава Администрации:

- рассматривает документы, принятые от заявителя;

- определяет Уполномоченный орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

- направляет документы на исполнение принятые от заявителя в установленном порядке.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 1 (один) день.
Описание последовательности действий при рассмотрении

заявления о предоставлении муниципальной услуги

33. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления, и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, принятых документов.

33.1. Уполномоченный орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку документов на предмет соответствия их установленным настоящим Административным регламентом требованиям, удостоверяясь, что приложенные документы к заявлению соответствуют требованиям п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия – 3 (три) дня.

34.2. По результатам рассмотрения документов при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Уполномоченный орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – готовит градостроительное заключение.
Максимальный срок выполнения действий – 5 (пять) дней.

Описание последовательности действий при отказе 

в предоставлении муниципальной услуги

35. Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных п. 2.10. настоящего Административного регламента.

35.1. Уполномоченный орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания для отказа в ее предоставлении.

Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) день. 

35.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги начальнику уполномоченного оргна.

Максимальный срок выполнения действий – 1 (один)  день. 

35.3. Начальник уполномоченного органа, рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и согласовывает его.

Максимальный срок выполнения действий – 2 (два) дня.

35.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту, начальнику Уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) день. 

35.5. Начальник уполномоченного органа, рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подписывает его.

Максимальный срок выполнения действий – 2 (два) дня. 

35.6. Специалист приемной Администрации в порядке делопроизводства регистрирует данное уведомление в журнале исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения действия – 1 (один) день.

35.7. Специалист Администрации, ответственный за отправку документов, направляет подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) день.

Описание последовательности действий при подготовке и

выдаче градостроительных заключений
38. Специалист ответственный за подготовку муниципальной услуги «выдача градостроительных заключений» в соответствующем порядке подготавливает проект заключения и передает на рассмотрение и подписание специалисту, уполномоченному в области градостроительства и архитектуры Администрации муниципального образования поселок Уренгой. После подписания начальником уполномоченного органа градостроительного заключения, специалист ответственный за делопроизводство отдела заверяет подпись начальника отдела печатью и направляет документ заявителю в установленном порядке.
Максимальный срок выполнения действий – 1 (один) день.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
39. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Администрации, осуществляется  начальником Уполномоченного органа, за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений начальником Уполномоченного, осуществляется Главой Администрации поселка, либо заместителем Главы Администрации, курирующим вопросы градостроительной и архитектурной деятельности.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Уполномоченного органа, заместителем Главы Администрации поселка.

40. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации.

41. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми, проводимыми по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава Администрации поселка. 
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Администрации поселка с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение           30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой Администрации поселка или уполномоченным им должностным лицом.
42. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

43. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

44. Ответственными должностными лицами за организацию работы по исполнению муниципальной услуги являются:

- Глава Администрации поселка;

- Заместитель Главы Администрации поселка, курирующий вопросы градостроительства и архитектуры;

- начальник Уполномоченного органа;

- специалист Уполномоченного органа;

45. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов.
46. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение порядка процедуры и сроков подготовки документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги. 
47. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления 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.

48. Персональная ответственность специалистов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

49. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
50. Специалист Администрации, ответственный за отправку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка отправки документов. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица или муниципального служащего

51. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации поселка Уренгой (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу (далее - органы, предоставляющие муниципальные услуги), должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего поселка Уренгой в досудебном (внесудебном) порядке.

52. Жалоба (приложение № 7 к регламенту) подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

53. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

54. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

55. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

56. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (далее - Региональный портал).

57. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 54, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

58. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

59. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 58, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

60. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

61. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

62. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 59.

63. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

64. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Региональном портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

65. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

66. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

67. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

68. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

69. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

70. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

71. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Приложение №1

к административному регламенту 

Администрации муниципального образования поселок Уренгой по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача 
градостроительных заключений»
БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных заключений»


Приложение №2

к административному регламенту 

Администрации муниципального образования поселок Уренгой по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача 
градостроительных заключений»
                          Главе Администрации муниципального   образования поселок Уренгой
                                                                                    от_____________________________________

        ______________________________________
                    адрес:_________________________________
                                                                                    тел.___________________________________
                                       З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е
Прошу Вас подготовить градостроительное заключение на объект _____________________________________________________________________________________
(наименование объекта)
С целью ______________________________________________________________________
(заключения договора аренды ЗУ, продления срока  аренды ЗУ и т.п.)
расположенного по адресу:______________________________________________________ 

______________________________________________________________________________
Земельный участок предоставлен  ___________ № «_____» от _______200__ г. 

Договор аренды земельного участка  № «_____» от _________200__ г.   или   документ  о   

праве собственности № «_____» от _________200__ г.

 К заявлению прилагаю:

· Правоустанавливающие документы на земельный участок (копия) - при наличии;

· план границ земельного участка (копия) - при наличии;

· ______________________________________________________

·  ______________________________________________________
«_____»______________20____ г.


            
____________________________









                  (подпись)
Выдано градостроительное заключение  №_________
Выдача заявителю градостроительного заключения





Подготовка градостроительного заключения 





Отказ в выдаче градостроительного заключения в связи с отсутствием (недостатком) документов














Рассмотрение заявления


специалистами Администрации





Прием и регистрация заявления  о выдаче  градостроительного заключения
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