РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«06» апреля 2011 г                        № 135                              р.п. Каменоломни

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги: «Разработка проектов красных линий, 

проектов границ земельных участков, 

линий регулирования застройки»  

     В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации (часть 3 статья 8), Земельным кодексом Российской Федерации (ст.ст. 11, 30, 30.1, 30.2, 31, 38, 38.1, 38.2, 44, 45, 46), Федеральным законом от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2007 г. №447 «О совершенствовании учета федерального имущества», постановлением Администрации Ростовской области от 21.03.2006 № 90 "О мерах по реализации административной реформы в Ростовской области", постановлением Администрации Октябрьского района от 17.09.2010 г. №622 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций) предоставляемых в Октябрьском районе, распоряжением Главы Администрации Октябрьского района от 23.09.2010 г. №341 «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг (функций) в электронном виде», распоряжением Главы Администрации Октябрьского района от 23.09.2010 г. №339 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг (функций)» и руководствуясь п.8 ст.ст. 3, 51 Устава муниципального образования «Октябрьский район»:

      1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Разработка проектов красных линий, проектов границ земельных участков, линий регулирования застройки» согласно  приложению. 

     2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – Главного архитектора района М.Н. Протасова.

     3.  Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Октябрьского района                                       

  Е.П. Луганцев 

	Приложение 

к распоряжению
Администрации
Октябрьского района

   № 135 от 06.04.2011 г.


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги: «Разработка проектов красных линий, проектов границ земельных участков, линий регулирования застройки»

Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Разработка проектов красных линий, проектов границ земельных участков, линий регулирования застройки» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении данной муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Октябрьский район» и осуществляется через структурное подразделение –  отдел архитектуры и сопровождения проектов (далее – отдел).

1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);
· Федеральным законом от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060);

· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 08 октября 2003 г. №202, в «Парламентской газете» от 08 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06 октября 2003 г. №40 ст.3822);

· Постановление правительства Российской Федерации от 16 июля 2007 г. №447 «О совершенствовании учета федерального имущества» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2007, № 34, ст. 4237;

· Градостроительный Кодекс Российской Федерации (часть 3 статья 8);

· Земельный Кодекс Российской Федерации (ст.ст. 11, 30, 30.1, 30.2, 31, 38, 38.1, 38.2, 44, 45, 46).
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· Чертёж проекта красных линий, границ земельных участков, линий регулирования застройки.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются муниципальные учреждения, муниципальные унитарные предприятия, открытые акционерные общества, преобразованные в процессе приватизации из муниципальных унитарных предприятий, иные юридические лица и физические лица (далее –Заявители).

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о Муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в отделе архитектуры и сопровождения проектов по адресу: п. Каменоломни, пер. Шоссейный, 4;

· посредством размещения информации в средствах массовой информации;

· с использованием средств телефонной и почтовой связи.
2.1.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники отдела 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 сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности сотрудника отдела, 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.
2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.
2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и сотрудниками отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, и телефонной связи.

2.2.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении на предоставление Муниципальной услуги телефону.

2.2.3. В любое время с момента приема документов на предоставление Муниципальной услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги посредством телефона, или личного посещения отдела.. Для получения сведений о прохождении предоставления Муниципальной услуги. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления Муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.2.4. Письменные обращения рассматриваются сотрудниками отдела, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 15 дней с момента получения обращения.
2.3. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  Муниципальной услуги.
2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются должностными лицами отдела. 

2.3.2. Консультации предоставляются по вопросам:

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

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение).

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона.
2.4. Обязательства отдела в отношении графика (режима) работы с Заявителями.

2.4.1. Отдел осуществляет прием Заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08:00 – 12:00

13.00 – 17.00

	Вторник
	08:00 – 12:00

13.00 – 17.00

	Среда
	08:00 – 12:00

13.00 – 17.00

	Четверг
	08:00 – 12:00

13.00 – 17.00

	Пятница
	08:00 – 12:00

13.00 – 16.00


2.5. Основаниями для отказа отделом в предоставлении Муниципальной услуги являются:

· рассмотрение запроса не входит в компетенцию отдела;

· по письменному запросу-отзыву Заявителя;
· непредоставление документов, которые необходимы для исполнения Муниципальной услуги.

2.6. Сроки ожидания при получении Муниципальной услуги.
2.6.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут.

2.6.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, запроса на получение информации не должно превышать 15 минут. 
2.6.3. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.7. Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет 15 дней со дня регистрации заявления.
2.8. Требования к составу документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

Для предоставления Муниципальной услуги Заявитель подает в отдел заявление (в произвольной форме) на выполнение проекта красных линий, линий регулирования застройки, проекта границ земельного участка, которое должно содержать следующую информацию: 

· исходящий регистрационный номер (в случае если в качестве заявителя выступает юридическое лицо) и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым направляется заявление, его место жительства или пребывания (местонахождения);

· наименование, полный точный адрес объекта и иные, необходимые и достаточные для его однозначной идентификации характеристики;
· надлежащую подпись должностного лица или физического лица, либо его уполномоченного лица;

· топографическая съёмка местности;

· предварительный генплан объекта в случае, если участок не предназначен под индивидуальное жилищное строительство или ведение личного подсобного хозяйства.
2.9. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.

2.9.1. Прием Заявителей осуществляется в кабинетах сотрудников, предоставляющих Муниципальную услугу.

2.9.2. Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов сотрудников, осуществляющих прием.

2.9.3. Место для приема Заявителя должно быть снабжено стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, образцами заявлений, а также иметь место для  оформления документов.

2.9.4. Одним сотрудником одновременно ведется прием только одного посетителя. 
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие действия:
· прием и регистрация письменного заявления, необходимого для оказания Муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление Муниципальной услуги Главой Администрации (главным архитектором Октябрьского района);

· подготовка и выдача результата предоставления Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
3.2. Визирование Главой Администрации (главным архитектором Октябрьского района) заявления на предоставление Муниципальной услуги.
3.2.1.Основанием для визирования заявления является его поступление.

3.2.2.Глава Администрации (главный архитектор Октябрьского района) в течение трех рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной услуги.

3.2.3.После визирования, резолюция и заявление с комплектом документов  передается сотруднику Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 
3.3.Подготовка результата Муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для подготовки результата Муниципальной услуги является соответствие документов требованиям пункта 2.8.
3.3.2. При соответствии представленных документов установленным требованиям, сотрудник, ответственный за подготовку результата Муниципальной услуги, готовит:
· Проект красных линий или проект регулирования линий застройки, или проект границ земельного участка.
3.3.3. Сотрудник, ответственный за подготовку результата Муниципальной услуги, готовит 3 экземпляра документа и передает их на подпись главному архитектору Октябрьского района, на согласование с главой администрации поселения, а также при необходимости с заинтересованными инженерными службами и организациями:

· один экземпляр направляется Заявителю;
· второй экземпляр хранится в отделе;

· третий экземпляр хранится в администрации поселения, на территории которого находится земельный участок.
3.3.4. Максимальный срок выполнения действия 10 дней.
3.4.Отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

3.6.1. В случае наличия фактов, указанных в пункте 2.5. сотрудник, ответственный за проведение экспертизы, делает отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  Муниципальной услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 
После подготовки письменного сообщения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги сотрудник, ответственный за проведение экспертизы, передает его на подпись Главе Администрации.

Подписанное и зарегистрированное сообщение направляется почтой или передается лично Заявителю, о чем сообщается сотруднику Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, который делает соответствующую отметку в журнале входящей корреспонденции.
3.6.2. Сообщение об отказе должно быть подписано и отправлено заявителю не позднее чем через 3 дня после окончания установленного общего срока рассмотрения письменного запроса (15 дней), либо принятия решения об отказе в предоставлении результата Муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений работниками отдела, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.
4.2. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
Управляющий делами

Администрации района







Т.А. Шишкина
Приложение к регламенту
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Разработка проектов красных линий, проектов границ земельных участков, линий регулирования застройки»







Управляющая делами 
Администрации района






Т.А. Шишкина




















































Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отклонения ходатайства с обоснованием причин отказа)





Подготовка и выдача проекта красных линий, линий регулирования застройки или проекта границ








Визирование заявления на предоставление Муниципальной услуги








Прием заявления и регистрация  


документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов
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