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	УТВЕРЖДЁН

	
	Постановлением Администрации

	
	городского округа Анадырь

	
	от "____"________2011 №_____


                                                                  ПРОЕКТ

Административный регламент

по осуществлению муниципальной функции "Разработка территориального планирования и правил землепользования и застройки городского округа Анадырь"

1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной функции по разработке территориального планирования и правил землепользования и застройки городского округа Анадырь (далее – муниципальная функция) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) осуществляемых Администрацией городского округа Анадырь при разработке территориального планирования и правил землепользования и застройки городского округа Анадырь.

1.2. Круг заявителей
. Заявителями на предоставление муниципальной функции являются:

- органы местного самоуправления городского округа Анадырь.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной функции
1.3.1. Информация об осуществлении Муниципальной функции выдаётся:

- в Администрации городского округа Анадырь, непосредственно в отделе по землеустройству и земельной политике Управления финансов, экономики и имущественных отношений Администрации городского округа Анадырь;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.
1.3.2. Администрация городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 
Отдел по землеустройству и земельной политике Управления финансов, экономики и имущественных отношений Администрации городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. каб. 41
График работы Администрации городского округа Анадырь и структурных подразделений:

Понедельник: 9.00-18.45

Вторник: 9.00-18.45

Среда: 9.00-18.45

Четверг: 9.00-18.45

Пятница: 9.00-17.30

Суббота: Выходной день

Воскресенье: Выходной день

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.30

Телефон для справок: (42722) 6-36-34

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы сообщается по номеру телефона для справок, а также  размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования по адресу официального сайта Администрации городского округа Анадырь www.adm.anadyr.ru., может публиковаться в средствах массовой информации.
1.3.4. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем оказания личных консультаций сотрудниками отдела, письменными ответами (консультациями) и ответами (консультациями) по телефону.

Все консультации, предоставление информации заявителям являются безвозмездными.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответы на письменные обращения даются в простой, чёткой и понятной форме и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы, телефон исполнителя.

Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочее время.

2. Стандарт предоставления муниципальной функции
Наименование предоставляемой муниципальной функция - Разработке территориального планирования и правил землепользования и застройки городского округа Анадырь (далее – Муниципальная функция).

2.1. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной функции
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа Анадырь. Непосредственное осуществление административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом по землеустройству и земельной политике Управления финансов, экономики и имущественных отношений Администрации городского округа Анадырь (далее – отдел Управления).
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- представление Управлением проектов схем территориального планирования и проектов правил землепользования и застройки в комиссию по подготовке проекта Правил землепользования и застройки в городском округе Анадырь.
2.3. Срок осуществления муниципальной функции
 Сроки осуществления Муниципальной функции установлены главами 3, 4, 5 Градостроительного кодекса Российской Федерации и не могут превышать двадцати четырёх месяцев.
2.4. Нормативное правовое регулирование предоставления муниципальной функции
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 131-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

- Федеральный закон от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 марта 2007 года № 178 "Об утверждении Положения о согласовании проектов схем территориального планирования субъектов Российской Федерации и проектов схем территориального планирования муниципальных образований";

- Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 26 июля года № 360 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)";

- другими нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления земельных участков в Российской Федерации.

2.5. Перечень документов для предоставления муниципальной функции
2.5.1. Для предоставления муниципальной функции заявители направляют в Администрацию городского округа Анадырь письменной обращение. Обращение может быть отправлено по почте, на адрес указанный в п.1.4. настоящего регламента, либо лично в Администрацию городского округа Анадырь. 
2.5.2. К обращению прилагается документы, обосновывающие необходимость принятия новых схем территориального планирования и правил землепользования и застройки или пересмотра существующих схем территориального планирования и правил землепользования и застройки. Обязательными приложениями являются выписки из утверждённых схем территориального планирования и правил землепользования и застройки.
2.5.3. В обращении об осуществлении Муниципальной функции должны быть указаны сведения, обосновывающие необходимость принятия новых схем территориального планирования и правил землепользования и застройки или пересмотра существующих схем территориального планирования и правил землепользования и застройки. В обращении в обязательном порядке указываются сведения о планируемых к внесению изменениях в утверждённые схемы территориального планирования и правила землепользования и застройки
2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной функции либо отказа в предоставлении муниципальной функции
Основаниями для отказа (приостановления) в осуществлении Муниципальной функции является отсутствие документов или не указание сведений, предусмотренных п. 2.7. и п. 2.8. настоящего Регламента.

2.7. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной функция
Муниципальная функция предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения и получении результатов предоставления муниципальной функции
 Максимальное время ожидания не устанавливается.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции
Письменные обращения и прилагаемые к ним документы регистрируются в день их поступления в Администрацию городского округа Анадырь. В случае подачи обращения на личном приме, на втором экземпляре, который остается на руках у заявителя (его представителя), делается отметка о регистрации.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной функции
Предоставление муниципальной функции осуществляется в помещении оборудованном:

- столами и стульями для возможности оформления заявителями необходимых документов;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охраны;

- пандусами, специальными ограждениями и перилами обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. В помещении должны быть оборудованы гардероб и туалет.

На первом этаже помещения должны быть размещены информационные таблички с указанием режима работы, времени приёма и выдачи документов – результатов оказания муниципальной функции.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной функции
2.11.1. Оценка доступности муниципальной функции для заявителей включает в себя следующие показатели:

- режим работы отдела Управления, приема и выдачи документов, который должен быть удобен для заявителей;

-  удаленность расположения места предоставления муниципальной функции от потенциальных заявителей.

2.11.2. Оценка качества муниципальной функции для заявителей включает в себя следующие показатели:

1) материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной функции, которое содержит требования к:

зданиям и прилегающей территории;

помещениям;

обеспеченности мебелью и оборудованием;

обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне;

2) уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной функции, который содержит требования к:

численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной функции, в том числе в соотношении с численностью заявителей;

уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной функции;

3) учёт мнения заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной функции
3.1. Поступившие письменные обращения об осуществлении Муниципальной функции регистрируются в журнале поступающей корреспонденции Администрации городского округа Анадырь. В течение трёх рабочих дней зарегистрированные письменные обращения передаются начальнику Управление для рассмотрения. Начальник Управления в течение двух рабочих дней рассматривает поступившее письменное обращение и передаёт его специалистам отдела Управления для исполнения

3.2. После получения письменного обращения с визой руководителя, работник сверяет прилагаемые к письменному обращению документы, указанные в п.2.5.2.,п. 2.5.3. настоящего Регламента и соответствие сведений, указанных в письменном обращении требованиям п. 2.5.1. Регламента. В случае, если представлен неполный пакет документов, ответственный работник в течение двух рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление, в котором указывается причины приостановления рассмотрения обращения и перечень документов, которые необходимо представить. Дальнейшее рассмотрение письменного обращения осуществляется после предоставления необходимых документов. В случае, если в обращении не полностью указаны сведения, предусмотренные п. 2.5.2. Регламента, ответственный работник в течение двух рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление, в котором указывается причины приостановления рассмотрения обращения. Дальнейшее рассмотрение письменного обращения осуществляется после предоставления необходимых сведений.

3.3. На основании письменного обращения, соответствующего требованиям п. 2.5.1., п. 2.5.2., 2.5.3. Регламента специалист отдела Управления в течение семи рабочих дней готовит пакет документов, необходимых для проведения конкурса (аукциона) на разработку схем территориального планирования и правил землепользования и застройки.

3.4. Подготовленный пакет документов, необходимых для проведения конкурса (аукциона) на разработку схем территориального планирования и правил землепользования и застройки передаётся специалистом отдела Управления в отдел муниципальных закупок Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь.

3.5. После заключения с победителем конкурса (аукциона) договора на разработку схем территориального планирования и правил землепользования и застройки специалисты Отдела Управления осуществляют информационное взаимодействие с победителем конкурса (аукциона), а так же контроль полноты своевременности и правильности выполнения победителем конкурса (аукциона) условий договора. Прежде чем принять выполненные работы специалисты отдела Управления проверяют полноту представления документации и соответствие её требованиям Градостроительного законодательства Российской Федерации. О полноте и соответствии представленной документации специалисты отдела Управления докладывают начальнику Управления.

3.6. По получении от специалиста отдела Управления о соответствии представленной заказчиком документации условиям договора начальник управления в течение трёх рабочих дней передаёт указанную документацию в комиссию по подготовке проекта Правил землепользования и застройки городского округа Анадырь для дальнейшей работы с указанной документацией. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется начальником Управления финансов, экономики и имущественных отношений Администрации городского округа Анадырь.

4.2 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения положений настоящего административного регламента виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3 Должностные лица, специалисты, ответственные за исполнение настоящего административного регламента, несут персональную ответственность за соблюдение положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемого ими решения при осуществлении муниципальной функции:

должностного лица отдела Управления - начальнику Управления;

начальником Управления – Главе Администрации городского округа Анадырь;

Главы Администрации городского округа Анадырь – в судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе осуществления муниципальной функции на основании настоящего регламента (далее – жалоба).

В жалобе указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- дата и подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30-ти календарных дней.

5.3. Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Ответ на жалобу направляется заявителю в течение 30-ти дней со дня регистрации жалобы.
Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, по указанным вопросам приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей, а также принимается решение о привлечении должностного лица, специалиста, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, повлекшие за собой жалобу обратившегося, к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

5.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

- в жалобе не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.6. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе осуществления муниципальной функции, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

