	                              [image: image1.png]



                     АДМИНИСТРАЦИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

                БУЗУЛУКСКИЙ РАЙОН

         ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

              __21.11.2016__  №  _858-п_
                             г.Бузулук
	


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка на территории муниципального образования Бузулукский район»
	


В соответствии с пунктом 32 части 1 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании статьи 11 Федерального закона от 19.07.2011 № 246-ФЗ «Об искусственных земельных участках, созданных на водных объектах, находящихся в федеральной собственности, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», а также во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь статьей 24 Устава муниципального образования Бузулукский район:

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка на территории муниципального образования Бузулукский район» (далее – Административный регламент), согласно приложению.

2. Начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации района организовать работу по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с требованиями Административного регламента.

          3. Настоящее постановление вступает в силу   после   его     официального опубликования на правовом интернет-портале Бузулукского района        (www.pp-bz.ru).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района по оперативному управлению Евсюкова А.Н.

Глава района
        Н.А.Бантюков
Разослано: в дело, Евсюкову А.Н., отделу архитектуры и градостроительства           

         Бузулукского района, Бузулукской межрайпрокуратуре.

                                                                 Приложение к постановлению  

                                                    администрации района
                                                               от 21.11.2016г. № _858-п_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка на территории муниципального образования 
Бузулукский район»

 1. Общие положения
1.1. Цели разработки административного регламента.
          Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) «Выдача разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка на территории муниципального образования Бузулукский район» (далее - муниципальная услуга) разработан с целью:

        - упорядочения, устранения избыточных административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

       - минимизации расходов времени и иных ресурсов заявителя, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги;

       - повышения качества предоставляемой муниципальной услуги;

       - закрепления ответственности должностных лиц органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, за соблюдение ими требований административных процедур или административных действий.

1.2. Заявители муниципальной услуги

         Заявителями муниципальной услуги являются:

         1) юридические лица;
         2) физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.
         У всех перечисленных субъектов (застройщиков) должен быть  заключен государственный или муниципальный контракт на создание искусственного земельного участка, либо лица, с которым заключен в соответствии с Федеральным законом от 19.07.2011 № 246-ФЗ «Об искусственных земельных участках, созданных на водных объектах, находящихся в федеральной собственности, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» договор о создании искусственного земельного участка.

         От имени физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

         - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

         От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

         - лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; 

          -  представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Заявители получают информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством обращения в отдел архитектуры и градостроительства администрации Бузулукского района (далее – отдел АиГС): 

-  в результате непосредственного обращения в отдел АиГС; 

- с использованием средств телефонной связи по телефонам:

8 (35342) 7-41-91 – начальник отдела АиГС;

8 (35342) 7-41-92 – ведущий специалист отдела АиГС,

- с использованием почтовой связи;

- по электронному адресу: e-mail: arch@bz.orb.ru;
- на информационном стенде в отделе АиГС 
или в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Бузулукского района» (далее - МКУ «МФЦ Бузулукского района»).
Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Бузулукский район:  www.bz.orb.ru,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru и на Портале государственных услуг Оренбургской области www.pgu.orenburg-gov.ru.

Адрес отдела АиГС: 461040, Оренбургская область, г. Бузулук,               ул. Ленина, 67.

          График работы:

          понедельник -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          вторник         -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          среда             -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          четверг          -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          пятница         -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          суббота - выходной день;

          воскресенье - выходной день.

          Не приёмный день: четверг.

          Адрес отдела МКУ «МФЦ Бузулукского района»: 461040, Оренбургская область, г. Бузулук,    ул. Рожкова, 53 А, тел. 7-43-00.

          График работы:

          понедельник -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          вторник         -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          среда             -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          четверг          -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          пятница         -  с 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00); 

          суббота - выходной день;

          воскресенье - выходной день.
1.4. Порядок получения консультаций 
о предоставлении муниципальной услуги
         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела АиГС либо специалистами МКУ «МФЦ Бузулукского района» по следующим вопросам: 

         - комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

         - комплектности  представляемых документов; 

         - правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

         - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение); 

         - времени приема, порядка и сроков выдачи документов. 

         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно. 

         При консультировании по телефону специалист отдела АиГС либо   специалист МКУ «МФЦ Бузулукского района» должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам и выдать полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

          При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в течение  30 дней с момента поступления письменного обращения. 

          При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в течение 30 дней с момента поступления обращения. 
1.5. Информационный стенд отдела АиГС
         На информационном стенде отдела АиГС должна содержаться следующая информация:

         - наименование муниципальной услуги;
         - месторасположение, график работы, номера телефонов, адрес интернет-сайта администрации Бузулукского района и электронный адрес отдела АиГС;
        - категория заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга;
        - текст настоящего административного регламента с приложениями;
        - блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
        - извлечения из законодательных и иных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
        - информация о необходимых и обязательных услугах. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка.

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

             Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Бузулукский район, в лице отдела АиГС.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

          - выдача разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка;

          - мотивированный отказ в выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации отделом АиГС заявления составляет 10 (десять) рабочих дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с оказанием муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";  
- Федеральным законом от 19.07.2011 № 246-ФЗ «Об искусственных земельных участках, созданных на водных объектах, находящихся в федеральной собственности, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет"; 
- Указом Губернатора Оренбургской области от 29.12.2009 № 258-ук "О первоочередных мерах по переходу к предоставлению государственных (муниципальных) услуг (функций) в электронном виде в Оренбургской области";

- Уставом муниципального образования Бузулукский район.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем

Перечень документов, необходимый и обязательный для предоставления муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем:

1. Заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
2. Копия документа удостоверяющего личность (для физического лица, в том числе индивидуальных предпринимателей).
3. Документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление (если заказчиком работ по созданию искусственного земельного участка выступает юридическое лицо или если заявление подписано представителем заявителя).
4.  Материалы, содержащиеся в проектной документации искусственного земельного участка:

а) пояснительная записка;

б) проект организации проведения работ по созданию искусственного земельного участка.
5. Разрешение на создание искусственного земельного участка на водном объекте, находящемся в федеральной собственности, или его части (в случае невозможности получения таких документов в рамках межведомственного взаимодействия).
6.  Договор о создании искусственного земельного участка (в случае невозможности получения такого документа в рамках межведомственного взаимодействия).
7.  Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации искусственного земельного участка, положительное заключение государственной экологической экспертизы этой проектной документации.
Отдел АиГС не вправе требовать от заявителя:

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащий представлению, находящихся в других организациях и которые заявитель вправе предоставить

Перечень документов, находящихся в других организациях и необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- положительное заключение государственной экспертизы проектной документации искусственного земельного участка, положительное заключение государственной экологической экспертизы этой проектной документации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

и приостановления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий при личном обращении;
- предоставление документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного лица).

Оснований для приостановления муниципальной услуги нет.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

 Основанием для принятия решения в выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка являются:

- отсутствие документов, указанных в подпунктах 4-7 пункта 2.6. настоящего Административного регламента;

- несоответствие проектной документации искусственного земельного участка разрешению на его создание.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги по предоставлению материалов:

1) подготовка материалов, содержащихся в проектной документации искусственного земельного участка:

а) пояснительная записка;

б) проект организации проведения работ по созданию искусственного земельного участка;

2) разрешение на создание искусственного земельного участка на водном объекте, находящемся в федеральной собственности, или его части;

3) проведение государственной экспертизы проектной документации искусственного земельного участка, проведение государственной экологической экспертизы этой проектной документации;
4) договор о создании искусственного земельного участка.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги,

и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами  осуществляется в день его поступления в отдел АиГС.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Требования к оборудованию мест ожидания заявителей:
Места ожидания оборудованы стульями и креслами (количество мест ожидания не менее трех).
Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, оборудуется:
- информационным стендом;
- стульями и столами для возможности оформления документов;

- обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, позволяющими организовать исполнение Муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения Муниципальной услуги).

Требования к сектору осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:

- парковочное место для инвалидов размещено в непосредственной близости с административным зданием, где предоставляется муниципальная услуга, и оборудовано следующим образом:

- к местам парковки обеспечен беспрепятственный доступ, исключающий высокие бордюры, узкие проходы (проезды);

- стоянка, оборудованная для инвалидов,  обозначена специальным дорожным знаком;

- вход в здание, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, оснащен пандусом;

- обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- предусмотрено оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров при предоставлении им услуг;

- допуск собаки-проводника в административное здание, где предоставляется услуга.

2.15. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги
Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:


-  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

          - обеспечение возможности направления запроса в отдел АиГС по электронной почте;


- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

          - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Бузулукского района.


Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Административные процедуры при  предоставлении муниципальной услуги
Все действия при предоставлении муниципальной услуги и их последовательность отражены в блок-схеме, в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) с прилагаемыми документами или отказ в приеме документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления от заявителя

или отказ в приеме документов
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение Заявителя в отдел АиГС или МКУ «МФЦ Бузулукского района» с заявлением о выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка, либо направление заявления по почте с приложением документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.

Прием документов осуществляет специалист отдела АиГС, к должностным обязанностям которого согласно должностной инструкции относится предоставление муниципальной услуги (далее - Специалист).

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет документы на их соответствие п. 2.6 настоящего Административного регламента и требованиям п. 2.8 настоящего Административного регламента.

При соответствии заявления с документами требованиям п. 2.8 настоящего Административного регламента, Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в журнале регистрации.

Время выполнения данной процедуры - не более 45 минут.

В случае наличия оснований для отказа в регистрации заявления с документами, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, Специалист, ответственный за прием документов, готовит уведомление об отказе в приеме документов по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту с указанием оснований отказа. Подписанное начальником отдела АиГС уведомление об отказе в приеме документов вместе с представленными документами выдается или направляется Заявителю.

В случае направления заявления по почте с приложением документов Специалист, ответственный за прием документов, проверяет документы на их соответствие п. 2.6 настоящего Административного регламента и требованиям п. 2.8 настоящего Административного регламента.

При соответствии заявления с документами требованиям п. 2.8 настоящего Административного регламента, Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в журнале регистрации.

В случае наличия оснований для отказа в регистрации заявления с документами, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, Специалист, ответственный за прием документов, готовит уведомление об отказе в приеме документов по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту с указанием оснований отказа. Подписанное начальником отдела АиГС уведомление об отказе вместе с представленными документами выдается или направляется Заявителю.

Подписанное уведомление об отказе в регистрации заявления с документами в течение пяти рабочих дней направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений или уведомление об отказе в приеме документов.

3.3. Рассмотрение документов  
о выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка
Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов специалисту, ответственному за подготовку документов.

Специалист, ответственный за подготовку документов, проверяет комплектность представленных документов в течение одного рабочего дня со дня получения заявления и представленных документов.

В случае, если заявителем представлен полный пакет документов в соответствии с требованиями пункта 2.6. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за подготовку документов, проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, которые предоставляются заявителем. 

В случае непредставления документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за подготовку документов, переходит к подготовке решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является проверка пакета документов на комплектность и соответствующее требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного рабочего дня со дня получения специалистом, ответственным за подготовку документов, заявления и представленных документов.
3.4. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и представленных документов Специалисту, ответственному за подготовку документов.

Специалист, ответственный за подготовку документов, в день получения документов, проверяет их на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента. 

При наличии любого из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку документов, готовит  уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка, по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку документов, оформляет разрешение на строительство, по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.
Специалист, ответственный за подготовку документов, направляет документ, оформляющий одно из принятых решений, на согласование и подписание начальником отдела АиГС в установленном порядке в течение одного рабочего дня со дня проверки полученного пакета документов на их полноту и правильность. 

Подписанный начальником отдела АиГС документ, оформляющий одно из принятых решений, регистрируется в срок не позднее одного рабочего дня с даты подписания и передается специалисту, ответственному за подготовку документов.

Результатом административной процедуры является подготовка и регистрация документа, оформляющего решение: разрешение на проведение работ по созданию искусственного земельного участка, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает двух рабочих дней со дня поступления заявления и представленных документов специалисту, ответственному за подготовку документов.
3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за подготовку документов, подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего одно из принятых решений: уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка, по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту или разрешение на строительство, по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.
После получения подписанного и зарегистрированного решения о предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за подготовку документов, в течение одного рабочего дня со дня подписания начальником отдела АиГС соответствующего документа информирует заявителя о принятом решении по электронной почте (если она указана заявителем и просьба о таком способе уведомления содержится в заявлении.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее следующего дня со дня подписания начальником отдела АиГС документа, оформляющего решение, способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

- при личном обращении в отдел АиГС;

- при личном обращении в МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением регламента

Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела АиГС.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на нарушения их прав в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за сохранность документов, переданных заявителем, в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника отдела АиГС.

Персональная ответственность должностных лиц отдела АиГС закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

Заявитель обращается с жалобой (примерная форма жалобы представлена в приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами муниципального образования Бузулукский район для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами муниципального образования Бузулукский район для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами муниципального образования Бузулукский район;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми муниципального образования Бузулукский район;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме начальнику отдела АиГС, заместителю главы администрации Бузулукского района, курирующему отдел АиГС. Жалобы на решения, принятые начальником отдела АиГС, подаются в администрацию Бузулукского района непосредственно главе района.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Бузулукского района (www.bz.orb.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба содержит:

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, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

4. Жалоба, поступившая в отдел АиГС, в администрацию Бузулукского района рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела АиГС, должностного лица отдела АиГС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу и должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалобы, принимают одно из следующих решений:

1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом АиГС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами администрации Бузулукского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5 раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
                                                                  Приложение № 1 

к Административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на проведение работ 

по созданию искусственного земельного участка

	Начальнику отдела архитектуры и градостроительства
от ________________________________
__________________________________
(ФИО гражданина / наименование юридического лица) 

____________________________________________________________________ 

(данные паспорта, адрес)




Дата подачи заявления "___" ______________ 20__ года

Прошу выдать разрешение на проведение работ по созданию искусственного земельного участка на территории муниципального образования Бузулукский район по адресу: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Полное наименование лица, с которым заключен государственный или муниципальный контракт на создание искусственного земельного участка __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(сокращенное наименование)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(Основной государственный регистрационный номер - ОГРН)

__________________________________________________________________
(Сведения о регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя)

__________________________________________________________________
Идентификационный номер налогоплательщика – ИНН

____________________________________________________________________________________________________________________ ________________(Сведения о регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя)      

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(Регистрирующий орган;  Дата регистрации;  Серия и номер свидетельства)

__________________________________________________________________
(Сведения о постановке на учет в налоговом органе)

__________________________________________________________________ (адрес  местонахождения юридического лица/индивидуального предпринимателя)

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(Контактный телефон)

Опись прилагаемых к заявлению документов

Наименование документа                                                                                                                                     количество листов

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	Всего листов
	 


Способ получения (результат предоставления услуги) (нужное подчеркнуть): 

лично в Управлении; 

лично в МФЦ;

почтовое отправление по указанному адресу;

_____________________                ___________             ____________________
 Заявитель / Должность заявителя                               (подпись)                                 (расшифровка подписи)

 

                      М.П.

 

 Заполняется работником, принявшим документы         

_________________________________________      

                       Дата принятия документов

__________________________________________

         подпись работника, принявшего документы

                                            Приложение № 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 
	Получение заявления с документами




[image: image2]
                                            Приложение № 3

к Административному регламенту

Куда ___________________________

почтовый адрес заявителя

Кому ___________________________

Ф.И.О. заявителя

Уведомление

об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Руководствуясь  пунктом 2.8  настоящего   Административного  регламента «Выдача разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка на территории муниципального образования Бузулукский район»,  утвержденного постановлением администрации Бузулукского района от  _________________  №  ________, отдел архитектуры и градостроительства уведомляет, что в приеме документов  для  предоставления  муниципальной услуги отказано по следующим основаниям:
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(основания для отказа в приеме документов)

Начальник отдела    _______________________________________       Ф.И.О.

                   (подпись)

                                                                           Приложение № 4
                                                                          к Административному регламенту

Образец

жалобы на действие (бездействие) должностного лица

                                        Кому: ________________________________

                                    ______________________________________

                            От кого: ______________________________

                                     (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                                    _______________________________________

                                     полное наименование организации - для

                                    _______________________________________

                                     юридических лиц, его почтовый индекс,

                                    _______________________________________

                                                 адрес, телефон)
Жалоба

__________________________________________________________________

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

<*> Фамилия, имя, отчество гражданина, подающего жалобу

__________________________________________________________________

<*> Место жительства или пребывания гражданина

__________________________________________________________________
Телефон

__________________________________________________________________
Адрес электронной почты __________________________________________________________________

<*> на действия (бездействие)

__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица)

<*> Существо жалобы

__________________________________________________________________
            (краткое изложение обжалуемых решений, действий

       (бездействия), основания, по которым лицо, подающее жалобу,

__________________________________________________________________
             не согласно с решением, действием (бездействием)

__________________________________________________________________
                   со ссылками на пункты Регламента)

__________________________________________________________________
<*>  Способ  информирования  заявителя  о  принятых  мерах  по  результатам рассмотрения  жалобы  и  почтовый  адрес, по которому должен быть направлен ответ

__________________________________________________________________
    Приложение:

____________________                                           подпись

<*> Поля, отмеченные звездочкой <*>, обязательны для заполнения.
                                            Приложение № 5
к Административному регламенту

Форма

уведомления об отказе в выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка
                                          Кому ____________________________

                                                (фамилия, имя, отчество -

                                          _________________________________

                                                          для граждан;

                                          _________________________________

                                          полное наименование организации -

                                          _________________________________

                                                для юридических лиц)

                                          Куда ____________________________

                                               (почтовый индекс и адрес

                                          _________________________________

                                            заявителя согласно заявлению

                                          _________________________________

                                                      о разрешении на строительство)

УВЕДОМЛЕНИЕ

__________________________________________________________________
полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________
     осуществляющего выдачу разрешения на строительство, реконструкцию

                    объекта капитального строительства

Рассмотрев,    предоставленные   документы   для   выдачи разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка:

__________________________________________________________________,наименование объекта капитального строительства

расположенного по адресу: __________________________________________
                                                        полный адрес

__________________________________________________________________
Принято   решение   отказать  в выдаче разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка:

__________________________________________________________________
                        основание (я)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_____________________   ______________   _________________________ (должность лица,                                                   (подпись)                                (расшифровка подписи)
 подписавшего уведомление)

"______" ________________ 20___ г.

                                            Приложение № 6
к Административному регламенту
                                                  Кому           

                                     ________________________________________

                                     (наименование застройщика

                                     ________________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                                     ________________________________________

                                     полное наименование организации - для

                                     ________________________________________

                                     юридических лиц), его почтовый индекс

                                     ________________________________________

                                     и адрес, адрес электронной почты)  
                                 РАЗРЕШЕНИЕ

                              на строительство

Дата ________________ <2>                            N ________________ <3>
___________________________________________________________________________

      (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной

   власти или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации,

___________________________________________________________________________

  или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на

  строительство. Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом")

в  соответствии  со  статьей   51   Градостроительного  кодекса  Российской

Федерации, разрешает:

	1.
	Строительство объекта капитального строительства  
	

	
	
	

	
	Реконструкцию объекта капитального строительства  
	

	
	
	

	
	Работы по сохранению объекта культурного наследия, затрагивающие конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта  
	

	
	Строительство линейного объекта (объекта капитального строительства, входящего в состав линейного объекта)  
	

	
	Реконструкцию линейного объекта (объекта капитального строительства, входящего в состав линейного объекта)  
	

	2.
	Наименование объекта капитального строительства (этапа) в соответствии с проектной документацией  
	

	
	Наименование организации, выдавшей положительное заключение экспертизы проектной документации, и в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, реквизиты приказа об утверждении положительного заключения государственной экологической экспертизы
	

	
	Регистрационный номер и дата выдачи положительного заключения экспертизы проектной документации и в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, реквизиты приказа об утверждении положительного заключения государственной экологической экспертизы  
	

	3.
	Кадастровый номер земельного участка (земельных участков), в пределах которого (которых) расположен или планируется расположение объекта капитального строительства  
	

	
	Номер кадастрового квартала (кадастровых кварталов), в пределах которого (которых) расположен или планируется расположение объекта капитального строительства  
	

	
	Кадастровый номер реконструируемого объекта капитального строительства  
	

	3.1.
	Сведения о градостроительном плане земельного участка  
	

	3.2.
	Сведения о проекте планировки и проекте межевания территории  
	

	3.3.
	Сведения о проектной документации объекта капитального строительства, планируемого к строительству, реконструкции, проведению работ сохранения объекта культурного наследия, при которых затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта  
	

	4.
	Краткие проектные характеристики для строительства, реконструкции объекта капитального строительства, объекта культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта:  

	
	Наименование объекта капитального строительства, входящего в состав имущественного комплекса, в соответствии с проектной документацией:  

	
	Общая площадь (кв. м):
	
	Площадь участка (кв. м):
	

	
	Объем (куб. м):
	
	в том числе

подземной части (куб. м):
	

	
	Количество этажей (шт.):
	
	Высота (м):
	

	
	Количество подземных этажей (шт.):
	
	Вместимость (чел.):
	

	
	Площадь застройки (кв. м):
	
	
	

	
	Иные показатели:
	

	5.
	Адрес (местоположение) объекта:
	

	
	
	

	6.
	Краткие проектные характеристики линейного объекта:

	
	Категория:

(класс)
	

	
	Протяженность:
	

	
	Мощность (пропускная способность, грузооборот, интенсивность движения):
	

	
	Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий электропередачи
	

	
	Перечень конструктивных элементов, оказывающих влияние на безопасность:
	

	
	Иные показатели:
	


Срок действия настоящего разрешения - до "__" ___________________ 20__ г. в

соответствии с _______________________________________________________ 
____________________________________      _________   _____________________

  (должность уполномоченного лица         (подпись)   (расшифровка подписи)

   органа, осуществляющего выдачу

    разрешения на строительство)

"__" _____________ 20__ г.

М.П.

Действие настоящего разрешения

продлено до "__" ____________ 20__ г. 

____________________________________      _________   _____________________

  (должность уполномоченного лица         (подпись)   (расшифровка подписи)

   органа, осуществляющего выдачу

    разрешения на строительство)

"__" _____________ 20__ г.

М.П.

Отказ в приеме документов


 - отсутствие у заявителя соответствующих полномочий при личном обращении;


- предоставление документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного лица).


                                                   





Регистрация заявления с документами, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов      





В случае соответствия документов  требованиям Административного регламента                         








Подготовка заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





В случае не соответствия          документов требованиям Административного регламента                 








в выдаче разрешения 


на ввод объекта 


в эксплуатацию








Рассмотрение и проверка документов





Подготовка разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка





Выдача разрешения на проведение работ по созданию искусственного земельного участка





Выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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