АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУРСКА

Курской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«29» декабря 2011г.                          г. Курск                                 

   № 4034
Об  утверждении  административного регламента по   предоставлению   комитетом  архитектуры   и  градостроительства города Курска муниципальной   услуги  – предварительное согласование места размещения объекта строительства и утверждение акта о выборе земельного участка 

         В целях осуществления административной реформы на территории муниципального образования «Город Курск», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Курской области от 06.10.2006 № 65-ЗКО «О регулировании некоторых вопросов в сфере земельных отношений в Курской области», постановлением Губернатора Курской области от 17.10.2006  №447, Земельным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Уставом города Курска, постановлением Администрации города Курска от 13.05.2010 № 1530 «Об утверждении перечня муниципальных функций, исполняемых органами Администрации города Курска, и перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами Администрации города Курска», постановлением Администрации города Курска от 23.12.2010 № 4309 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению комитетом архитектуры и градостроительства города Курска муниципальной услуги - предварительное согласование места размещения объекта строительства и утверждение акта о выборе земельного участка на соответствующей территории в пределах границ муниципального образования «Город Курск» согласно приложению.       

          2. Управлению информации и печати Администрации города Курска (Лымарь Н.В.)   опубликовать   настоящее  постановление   в   газете  «Городские известия» и разместить на официальном сайте Администрации города Курска в сети Интернет.

          3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Администрации города Курска                                                          Н.И. Овчаров

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации города Курска

от «29 » декабря 2011г.

№ 4034
                                АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                       по предоставлению комитетом архитектуры и 

            градостроительства города Курска муниципальной услуги –
предварительное согласование места размещения объекта строительства 
и утверждение акта о выборе земельного участка на соответствующей 
территории в пределах границ муниципального образования «Город Курск».

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступают:
органы государственной власти Курской области;

физические лица;

юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах исполнения  муниципальной услуги: 

1.3.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

публикации информаций на официальном сайте Администрации города в сети Интернет;

публикации в средствах массовой информации; 

размещения на информационных стендах в здании комитета архитектуры и градостроительства города Курска;

1.3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление Заявителям информации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой и телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

1.3.2.1. Заявители вправе получить информацию:

о времени приема и выдачи документов;

о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решения, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.2.2. Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

по телефону;

при личном обращении или обращении через представителя;

в письменной форме на основании письменного обращения и по электронной почте.
1.3.2.3. Консультирование заявителей осуществляется:

по телефону:
по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При консультировании по телефону специалист обязан назвать наименование отдела, занимаемую должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими и не прерывать разговор;

при личном обращении путем:

осуществления предварительной проверки представленных документов, их комплектности, выявлении недостающих документов;

выдачи образцов необходимых документов и оказания помощи в их заполнении;

в письменной форме на основании письменного обращения и по электронной почте:

предоставление образцов необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

1.3.2.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем почтовых отправлений в адрес заявителей. 
1.3.2.5. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;

полнота информирования;

оперативность предоставления информации.

1.3.2.6. На официальном сайте Администрации города в сети Интернет размещены:

информация о необходимых действиях, документах, должностных лицах, представляющих муниципальную услугу;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
1.3.3. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. 

2. Стандарты исполнения муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Наименование муниципальной услуги:

предварительное согласование места размещения объекта строительства и утверждение акта о выборе земельного участка на соответствующей территории в пределах границ муниципального образования «Город Курск» (далее муниципальная услуга).   

2.2. Наименование органа осуществляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом архитектуры и градостроительства города Курска (далее по тексту – комитет) совместно с комиссией по выбору земельных участков для строительства и установления охранной или санитарно-защитной зоны (далее Комиссия). 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивается отделом генплана и градостроительной документации комитета архитектуры и градостроительства города Курска (далее отдел).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес главы Администрации города Курска 

почтовый адрес Администрации города Курска: 305000 г.Курск, ул. Ленина,1 

местонахождение Администрации города Курска: 305000 г.Курск, ул. Ленина,1 

телефон (отдела делопроизводства Администрации города Курска): 
8 (4712) 55-47-85; 55-48-30;
часы работы сотрудников отдела делопроизводства Администрации города Курска:  

с 9 час.00 мин. до 18 час.00 мин.  (перерыв  на обед с 13 час. 00 мин. до 14 час.00 мин.).

Выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни. 

2.2.2. Сведения о местонахождении и контактные телефоны комитета:

почтовый адрес комитета: 305004,  г. Курск, ул. Ленина, 69;

местонахождение комитета: 305004,  г. Курск, ул. Ленина, 69;

местонахождение  отдела: 305004,  г. Курск, ул. Ленина, 69, 2-й этаж  каб. 201

телефон председателя комитета (приемная): 8 (4712) 58-76-32:

телефон / факс  отдела: 8 (4712) 58-76-35, 58-76-26.

Сведения о режиме работы сотрудников отдела:

Часы работы сотрудников отдела по служебному распорядку комитета:  

с 9 час.00 мин. до 18 час.00 мин.  (перерыв  на обед с 13 час. 00 мин.  до

14 час.00 мин.);

Часы приема граждан специалистами отдела:

понедельник, вторник  -  с 14 час. 00 мин. до 16 час.00 мин.;

среда, пятница – с 11 час.00 мин. до 12 час. 45 мин.

Выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни. 

2.2.3.  Адрес информационного интернет-портала:

Администрации города Курска –      

        Адрес в Интернете: http://www.kurskadmin.ru                          

        Электронная почта: E –mail: gorod @ kurskadmin.ru
 комитета –   E-mail: komitet arhitektury @ rambler.ru
2.2.4. В целях получения муниципальной услуги для подготовки необходимых документов для предоставления муниципальной услуги  заявитель обращается:

федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Курской области 
305004 г. Курск, ул. Ленина, 69, каб. 412, 

тел. 50-10-23, 53-68-83;

федеральное государственное унитарное предприятие, основанное на праве хозяйственного ведения «Южное АГП» Курский филиал (Курскгеодезия) 
305014 г. Курск, ул. Кирпичная,19

тел/ факс  8 (4712) 58-25-42, 58-25-47,  тел. 58-32-65; 58-25-83;

организации, выполняющие комплекс землеустроительных работ, имеющие допуск к данному виду работ, выданного саморегулируемой организацией в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации (кадастровые инженеры):
ОАО «Бюро кадастра г. Курска» - ул. Ендовищенская,9 а, тел. 70-23-77;

ООО «Землемер» - ул. Малых,4, тел. 50-31-21
ООО «Геомастер» - ул. В. Луговая, 37а, тел. 51-29-45
ООО «Базис» - ул. В. Луговая, 37а,  тел. 54-71-79

ООО « Земресурс» - ул. Димитрова, 91 ком.2,  тел. 58-87-29, 50-05-88

и другие.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги: 
постановление Администрации города о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением акта выбора земельного участка для строительства и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте, соответствующей территории в пределах границ муниципального образования «Город Курск» (далее по тексту – Схема);

отказ в предварительном согласовании места размещения объекта строительства и утверждении акта о выборе земельного участка на соответствующей территории в пределах границ муниципального образования «Город Курск».

2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 120 дней  со дня регистрации заявления в Администрации города Курска.           
В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается до момента прекращения действия данных обстоятельств.

О приостановлении срока предоставления муниципальной услуги заявитель информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством и нормативно-правовыми актами муниципального образования «Город Курск»:

 Градостроительным кодексом Российской Федерации от 22.12.2004 года («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005; «Российская газета», N 290, 30.12.2004) (далее - Градостроительный кодекс РФ);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, N 44, ст. 4147,«Парламентская газета», N 204-205, 30.10.2001,«Российская газета», N 211-212, 30.10.2001.

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 29.10.2001 № 44, ст. 4148; в «Российской газете» от 30.10.2001 № 211-212);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202; в «Парламентской газете» от 08.10.2003 № 186);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168; в «Собрании законодательства РФ» от 02.08.2010 № 31, ст. 4179);

Приказом Министерства регионального развития РФ от 28 декабря 2010 г. N 820 «Об утверждении свода правил «СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» (текст приказа опубликован в журнале «Бюллетень строительной техники», 2011 г., N 3);

Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 25 сентября 2007 г. N 74 «О введении в действие новой редакции санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов» (текст постановления опубликован в«Российской газете» от 9 февраля 2008 г. N 28);
решением Курского городского Собрания от 12 апреля 2007 г. N 332-3-РС «О принятии Устава города Курска» ( «Городские известия» от 5 июня 2007 г. N 67 – 68);
решением  Курского  городского  Собрания от 15.05.2008  №  43-4-ОС  об утверждении корректуры Генерального плана города Курска («Городские известия» от 17.06.2008 №№ 72-73); 

решением Курского городского Собрания от 23.10.2007  №  388-3-РС

об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования «Город Курск» (внесены   изменения   от  17  декабря  2009  года 

№ 148-4-РС,  от 28  октября 2010 года  № 175-4-РС,  от 25  февраля  2011 года   №  195-4-РС («Городские известия» от 17.11.2007 №№ 137-138, от 16.01.2010 №№ 6-7, от 20.11.2010 № 139, от 12.03.2011 № 31);

постановлением Администрации г. Курска от 1 декабря 2010 г. N 4005 «О выборе земельных участков для строительства на территории города Курска» ( «Городские известия» от 4 декабря 2010 г. N 145 (3004));   

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации и органа местного самоуправления. 

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление о выборе земельного участка, предварительном согласовании места размещения объекта и утверждении Акта выбора (в соответствии со статьей 31 Земельного кодекса Российской Федерации), направленное Заявителем в адрес главы Администрации города Курска, с указанием:

1) для граждан – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес постоянного места жительства;

2) для юридических лиц – наименование (с указанием организационно-правовой формы), место регистрации и место нахождения органа управления юридического лица;

3) цель и использование земельного участка;

4) место расположения земельного участка;

5) ориентировочная площадь земельного участка с обоснованием примерного размера земельного участка;

6) испрашиваемое право на земельный участок.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) два экземпляра схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в пределах границ муниципального образования « Город Курск», выполненных в соответствии с приложением 4 постановления главы Администрации города Курска от 1.12.2010 № 4005 любой организацией имеющей свидетельство о допуске на выполнение проектных работ.

2) два экземпляра схемы расположения земельного участка (земельных участков) на топографической основе  М 1:500 на территории муниципального образования « Город Курск», выполненных в соответствии с приложением 5 постановления главы Администрации города Курска от 1.12.2010 № 4005 любой организацией имеющей свидетельство о допуске на выполнение проектных работ.

При больших размерах земельного участка (невозможности отобразить его в масштабе на бумаге формата А3) схема расположения земельного участка (земельных участков) на топографической основе выполняется в М 1: 1000 или М 1:2000.

3) копия паспорта заявителя – для физических лиц,                                     

копии уставных документов – для юридических лиц.

4) предпроектные проработки намечаемого объекта;

5) материалы натурного обследования земельного участка;

6) материалы топографической съемки земельного участка;

7) сведения государственного кадастра недвижимости об испрашиваемом земельном участке;

8) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

К заявлению могут прилагаться технико-экономическое обоснование строительства или необходимые расчеты.

Документы к заявлению могут быть приложены сразу или могут быть переданы в Комитет, о чем делается соответствующая запись в заявлении. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для отказа в приеме документов является наличии одного из следующих обстоятельств:

не предоставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально;

отсутствие в заявлении  обязательной к указанию информации, установленной пунктом 2.6. настоящего Регламента;

отсутствие документов, прилагаемых к заявлению, установленных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

отсутствие  подписи заявителя;  

если текст заявления, документов не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для  отказа в предоставлении  муниципальной услуги:
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.8.1. Несформированный заявителем пакет документов в объеме, установленным пунктом 2.6. настоящего Регламента;

земельный участок стоит на кадастровом учете;
несоответствие Схемы требованиям градостроительного, земельного, экологического законодательства и другим условиям использования запрашиваемой территории;
обременение земельного участка правами иных лиц;

несколько заявлений на один земельный участок;

несоответствие топографической основы Схемы основным положениям по созданию топографических планов масштабов 1:5000, 1: 2000, 1: 1000, 1:500;
принятие решения о вынесении земельного участка на торги 

(пункт 11статьи 30 Земельного кодекса Российской Федерации);

выявление факта предоставления подложных документов.

Документы возвращаются Заявителю с письменным указанием причин возврата в срок не позднее 30 дней со дня приема заявления.

2.8.2. Решение Комиссии рекомендовать Администрации города Курска  отказать в размещении объекта.

Документы возвращаются Заявителю с письменным указанием причин возврата в срок не позднее 10 дней после заседания комиссии.

2.9. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги :

2.10.1. Время ожидания заявителя при подаче документов не должно превышать 30 минут.

2.10.2.  Время ожидания заявителя при подаче запроса и  получении результата не должно превышать 30 минут.

2.10.3. Продолжительность приема граждан у сотрудника отдела при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Продолжительность регистрации запроса каждого заявителя составляет не более 10 минут. в течении дня.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Место информирования, предназначенное для ознакомления Заявителей с информационными материалами должно быть оснащено:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.2. На информационных стендах в помещениях отдела, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований  для  отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

образцы оформления упомянутых документов и требования к ним;

текст административного регламента. 

2.12.3. Рабочие места специалистов отдела оснащаются настенными вывесками  с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

2.12.4. Каждое рабочее место специалистов отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные  и качественные.

2.13.1.В группу количественных показателей доступности входят:

время ожидания при предоставлении муниципальной услуги предусмотрено пунктом 2.4. настоящего Регламента;
график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги отражен в пункте 2.2. настоящего Регламента;
место расположения органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги отражено в пункте 2.2. настоящего Регламента;
количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги, отражено в пункте 2.6. настоящего Регламента;
предоставление услуги осуществляется на бесплатной основе;

предоставление льгот для определённых категорий заявителей не требуется.

2.13.2.В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги:
для упрощения получения муниципальной услуги определен исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отраженный в пункте 2.6. настоящего Регламента;
достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги определяется своевременным, полным информированием  о муниципальной услуге по средством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3. настоящего Регламента;

наличие различных каналов получения муниципальной услуги:

услуга может быть получена заявителем при обращении с заявлением в письменной или электронной форме, посредством почтовой связи, по выбору заявителя;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги определяется размещением на официальном сайте Комитета и Администрации города Курска информации о предоставлении муниципальной услуги, включающей:

процедуру предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение к  настоящему административному регламенту);

исчерпывающий перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.13.3. Количественные показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги определяются:
 соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги предусмотренных пунктами 2.4.; 2.10.; 2.11. настоящего Регламента;
количеством обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2.13.4. Муниципальная услуга должна предоставляться в полном объеме и качественно. К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:

1) точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям:

Информация по процедурам рассмотрения обращения предоставляется:

     по письменному обращению;

     при личном обращении.

Письменное информирование при обращении в Администрацию города Курска осуществляется путем почтовых отправлений или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанной в письменном обращении или способа обращения).

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в течение 30 дней с даты поступления обращения.

Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания лиц при устном информировании не может превышать 30 минут. Устное информирование специалистом отдела осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий устное информирование, может предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде или согласовать с обратившимся  другое время для устного информирования;

2) культура обслуживания заявителей: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники отдела или отдела делопроизводства, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и вежливой (корректной) форме информируют лиц по интересующим их вопросам со ссылкой на источники. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. В конце информирования специалист отдела должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут;

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, должен переадресовать звонок на другое должностное лицо, или рекомендовать обратиться за необходимой информацией в письменном виде, или назначить другое удобное для обратившегося за информацией время для устного информирования 

( с учетом графика работы).

Специалист отдела обязан сообщить лицу график работы при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес администрации города Курска, комитета (при необходимости – способ проезда), результат рассмотрения обращения.
Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги принимаются ежедневно с 9 час. 00 мин. до 18 час.00 мин.;

перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час.00 мин.;

выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни. 

3) качество результатов труда специалистов определяется отсутствием обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры:

юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры – поступление письменного обращения получателя муниципальной услуги, прошедшего регистрацию в Администрации города Курска, в комитет.
3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:

ответственный за выполнение административной процедуры в части приема заявления в Администрации города Курска - специалист отдела делопроизводства Администрации города Курска;

ответственный за выполнение административной процедуры в части приема заявления в комитете - специалист комитета (приемная);

ответственный за выполнение административной процедуры в оставшейся части – специалист отдела генплана и градостроительной документации Комитета.

3.3. Содержание административной процедуры, продолжительность и максимальный срок ее выполнения:

1. Прием, регистрация заявления и предоставленных документов.         

2. Проверка полноты информации, указанной в заявлении, и документов, прилагаемых к заявлению (если таковые приложены).

3. Рассмотрение заявления комиссией по выбору земельных участков для строительства и установления охранной или санитарно-защитной зоны.
4. Утверждение акта выбора.
5. Принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт о выборе земельного участка с одним из вариантов выбора земельного участка, или об отказе в размещении объекта.
Последовательность административной процедуры изложена в блок-схеме (приложение к  настоящему административному регламенту).
3.3.1. Прием, регистрация заявления и предоставленных документов, проверка полноты информации, указанной в заявлении, и документов, прилагаемых к заявлению (если таковые приложены):
3.3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры -  поступление заявления (письменное обращение) о предоставлении муниципальной услуги с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6. настоящего Регламента в Администрацию города Курска.
3.3.1.2.Специалист отдела делопроизводства Администрации города Курска, ответственный за прием документов, устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия действовать от имени заявителя, устанавливает факт предоставления заявителем необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, а затем регистрируется заявление. 
3.3.1.3. При установлении фактов, являющихся основание для отказа в приеме документов, определенных в пункте 2.7. настоящего Регламента специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.3.1.4. Максимальный срок выполнения данного действия не превышает 15 минут.  

3.3.1.5. Заявление и документы регистрируются специалистом отдела делопроизводства, ответственным за выполнение административной процедуры, в системе электронного документооборота «Дело» в течение 1 дня. 
Сформированный пакет документов специалист отдела делопроизводства Администрации города Курска в течение 2-х дней передает главе Администрации города Курска в целях определения исполнителя.

Заявление с резолюцией главы Администрации города Курска и документами специалист отдела делопроизводства Администрации города Курска в течение 2-х дней передает в комитет.
3.3.1.6. Поступившие в комитет заявление и документы регистрируются специалистом комитета, ответственным за выполнение административной процедуры в части приема заявления в Комитете, в системе электронного документооборота «Дело» в течение 1 дня;

председатель комитета в течение 2-х дней определяет исполнителя.
3.3.1.7. Результатом административного действия является:

направление специалисту отдела на исполнение заявления и документов к нему.    
либо отказ в приеме документов в соответствии с основаниями, определенных в пункте 2.7. настоящего Регламента.
Максимальный срок административной процедуры – 10 рабочих дней.
3.3.2. Проверка полноты информации, указанной в заявлении, и документов, прилагаемых к заявлению (если таковые приложены):

3.3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры – поступление заявления с документами в отдел.

Ответственный за исполнение административной процедуры - специалист отдела.
3.3.2.2. Специалистом отдела, проверяет наличие исходных данных и документов, представленных заявителем. В случае если заявление поступило без необходимого комплекта документов, о чем имеется соответствующая запись в самом заявлении, специалист отдела связывается с заявителем и предлагает в срок 3 дня представить в отдел недостающие документы.
Заявление и представленные документы специалист отдела проверяет на соответствие:

полноты и правильности оформления документов;

градостроительным регламентам;

градостроительного, земельного, экологического законодательства и другим условиям использования запрашиваемой территории.

Срок административного действия  - 5 рабочих дней со дня предоставления комплекта документов.

3.3.2.3. В случае полноты и правильности предоставленных документов специалист отдела направляет сформированный пакет документов в Комиссию для рассмотрения.

Срок административного действия – 2 дня. 

3.3.2.4. В случае выявленных противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, специалист отдела связывается с заявителем по телефонной связи и излагает о имеющихся противоречиях, неточностях в представленных документах, а также указывает на недостающие документы.

Срок административного действия – 3 дня.

3.3.2.5. В случае если заявитель в течение трех рабочих дней обозначенных специалистом замечания не устраняет, специалист отдела подготавливает проект отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Срок административного действия – 3 дня.

3.3.2.6. Проект отказа в предоставлении муниципальной услуги визируется начальником отдела и предается председателю комитета. Подписанный председателем комитета отказ в предоставлении муниципальной услуги специалистом приемной комитета регистрируется и обеспечивается отправка заявителю почтовой корреспонденцией (если отправляется заказным письмом, то делается ссылка на это).
Срок административного действия – 3 дня.

3.3.2.7. Результат административной процедуры – передача заявления с комплектом документов в Комиссию или направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок административной процедуры – 16 дней.
3.3.3. Рассмотрение заявления Комиссией:

3.3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры – поступление заявления с документами в Комиссию.

Ответственный за исполнение административного действия - специалист отдела.

3.3.3.2. Состав и Порядок деятельности Комиссии определяются на основании постановления Администрации города Курска от 1.12.2010 № 4005
 «О выборе земельных участков для строительства на территории города Курска».

3.3.3.3. Заседания Комиссии проводятся по мере поступления документов. Дата проведения заседания Комиссии определяется председателем Комиссии. 
3.3.3.4. Комиссия рассматривает заявление с комплектом документов и принимает решение с учетом следующих критериев:

Проведение в отношении земельного участка государственного кадастрового учета;

несоответствие Схемы требованиям градостроительного, земельного, экологического законодательства и другим условиям использования запрашиваемой территории;

обременение земельного участка правами иных лиц;

несколько заявлений на один земельный участок;

не соответствие топографической основы Схемы основным положениям по созданию топографических планов масштабов 1:5000,  1: 2000, 1:1000, 1:500;

принятие решения Комиссией о внесении земельного участка на торги 

(пункт 11статьи 30 Земельного кодекса Российской Федерации);

принятие решения комиссии «отложить», если членам Комиссии нужна дополнительная проработка; 

3.3.3.5. По результатам рассмотрения Комиссией заявления с пакетом документов составляется протокол, в котором указывается одно из следующих решений:

рекомендовать Администрации города Курска принять решение о предварительном согласовании места размещения объекта;

отложить на определенный срок рассмотрение вопроса для предоставления заинтересованными лицами дополнительной  информации или урегулирования спорных вопросов;

рекомендовать Администрации города Курска отказать в размещении объекта с обязательным указанием причины отказа. 
Срок административного действия – 5 дней.

3.3.3.6. По результатам рассмотрения секретарь Комиссии – сотрудник отдела направляет протокол заседания комиссии с документами в комитет, а заявителям - выписки из протокола заседания Комиссии.

Срок административной процедуры - 7 дней после заседания Комиссии.

3.3.3.7. Результат административной процедуры – поступление в комитет протокола заседания комиссии с указанием по каждому заявлению одного из решений, определенных в пункте 3.3.3.5.
Максимальный срок административной процедуры – 25 дней.

3.3.4. Утверждение акта выбора.
3.3.4.1. Юридическим фактом административной процедуры – поступление в отдел протокола заседания комиссии с указанием по каждому заявлению одного из решений, определенных в пункте 3.3.3.5.

Ответственный за исполнение административного действия - специалист отдела.

3.3.4.2. В случае если комиссией рекомендовано Администрации города Курска принять решение о предварительном согласовании места размещения объекта специалист отдела обеспечивает утверждение Схем расположения каждого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами выбора. 

Срок административного действия – 25 рабочих дней со дня поступления в отдел протокола заседания комиссии.

3.3.4.3. Сотрудник отдела, ответственный за информирование населения, передает для опубликования в газете «Городские известия» и размещения на официальном сайте Администрации города в сети Интернет информацию о земельных участках, формируемых с целью последующего предоставления под строительство.

Срок административного действия – 3 рабочих дня с момента утверждения Схемы.
3.3.4.4. Специалист отдела с учетом протокола заседания комиссии, обеспечивает оформление акта выбора земельного участка по каждому заявлению. К акту выбора земельного участка прилагается утвержденная в установленном порядке Схема. Акт выбора земельного участка подписывается всеми членами комиссии. В случае несогласия с выводами комиссии член комиссии излагает свои замечания в письменном виде, что является неотъемлемой частью акта выбора.
Срок данного действия – 25 рабочих дней с момента утверждения Схемы.

3.3.4.5. Результат административной процедуры – оформление в установленном порядке акта выбора земельного участка.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 50 рабочих дней.
3.3.5. Принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт о выборе земельного участка с одним из вариантов выбора земельного участка, или об отказе в размещении объекта.
3.3.5.1. Юридическим фактом административной процедуры – оформление в установленном порядке акта выбора земельного участка.

Ответственный за исполнение административного действия - специалист отдела.

 3.3.5.2. Специалист отдела подготавливает проект правового акта Администрации города Курска о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающий акт выбора земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка, или об отказе в размещении с указанием причин отказа.
Срок данного действия – 2 рабочих дня с момента согласования членами Комиссии акта выбора, но не ранее 14 дней с момента информирования населения о возможном или предстоящем предоставлении земельного участка для строительства.

3.3.5.3. Отказ в размещении объекта оформляется на бланке  комитета.  После подписания председателем комитета, отказ в размещении объекта направляется заявителю посредством услуг почтовой связи в течение 7 дней.
3.3.5.4. Специалист отдела обеспечивает визирование проекта правового акта Администрации города Курска о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт выбора земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка, у председателя комитета, и в порядке, определенным постановлением Администрации города Курска от 01.02.2008 № 1578 « О правилах подготовки проектов муниципальных правовых актов Администрации города Курска» обеспечивает согласование данного проекта с заинтересованными отраслевыми и территориальными органами Администрации города Курска.
Срок административного действия – 7 рабочих дней.

3.3.5.5. Проект постановления Администрации города Курска о предварительном согласовании места размещения объекта направляется главе Администрации города Курска для принятия решения.
3.3.5.6. Заверенная копия подписанного главой Администрации города Курска или должностным лицом, исполняющим его обязанности, постановления Администрации города Курска о предварительном согласовании места размещения объекта, передается в комитет.
Срок административного действия – 2 рабочих дней.

3.3.5.7. Специалист отдела передает заявителю лично (представителю заявителя) или направляет заявителю посредством услуг почтовой связи копию решения о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением акта выбора земельного участка для строительства и утвержденной  Схемы под роспись, о чем делается соответствующая запись в журнал выдачи. 

Срок административного действия – 7 рабочих дней.

3.3.5.8. Результат административной процедуры – направление заявителю (вручение) копии решения о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением акта выбора земельного участка для строительства и утвержденной  Схемы или  отказ в предварительном согласовании места размещения объекта строительства и утверждении акта о выборе земельного участка на соответствующей территории в пределах границ муниципального образования «Город Курск».

Максимальный срок административной процедуры – 18 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами комитета, осуществляет первый заместитель главы Администрации города Курска, председатель комитета архитектуры и градостроительства города Курска, а в его отсутствии - заместитель председателя комитета архитектуры и градостроительства города Курска – главный инженер. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения  ответственными должностными лицами отдела положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. 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 обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц комитета.

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

Специалист отдела, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность:
за соблюдение порядка рассмотрения заявления;

за соблюдение сроков исполнения административных процедур;
за полноту и качество исполнения информирования.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом обратившись устно или письменно к председателю комитета, либо главе Администрации города Курска.

5.1.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – жалоба).

5.1.4. Письменная жалоба (обращение) должна быть рассмотрена и принято по ней решение в течение 15 рабочих дней с даты поступления  жалобы (обращения) в комитет.

5.1.5. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.6. Прием граждан председателем комитета осуществляется во 2-ю -3-ю среду каждого месяца с 15 час. 00 мин. до 18 час.00 мин.  Начальник отдела генплана проводит прием граждан в соответствие с режимом работы отдела.

5.1.7. Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан  устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.8. Заявитель имеет право на ознакомление с материалами по рассмотрению жалобы.

5.1.9. 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 факсу, 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.

5.1.10. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.11. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
5.2. Порядок судебного обжалования 

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации, а в случае, если спор подведомственен арбитражному суду, то в соответствии с главой 24 Арбитражно- процессуального кодекса Российской Федерации.
       Арбитражный суд Курской области
 почтовый адрес : 305004 г.Курск, ул. К. Маркса,25;
 местонахождение: 305004 г.Курск, ул. К. Маркса,25;

 телефон: 8 (4712) 53-76-77.
    Ленинский районный суд города Курска
 почтовый адрес : 305000 г.Курск, ул. А. Невского,7а;
 местонахождение: 305000 г.Курск, ул. А. Невского,7а; 

 телефон: 8 (4712) 51-45-54.
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	Отдел делопроизводства ( проверка полноты информации, комплектности и регистрация)


	Глава Администрации города Курска 


	Комитет архитектуры и градостроительства города Курска (определение исполнителя)



	Исполнитель проверяет документы на соответствие п.2.6. настоящего регламента, на градостроительные регламенты по ПЗЗ


	         нет
	                                                               
	          да


        

	  выдача (направление) отказа.      
	                                                               
	Заседание комиссии по выбору земельных участков 


	                                                                                                                                           
	Критерии принятия решения Комиссией


	                                       Нет:

- земельный участок стоит на кадастровом учете;

  - несоответствие Схемы требованиям земельного, градостроительного, экологического, иным нормам и условиям использования запрашиваемой  территории;

  - обременение земельного участка правами иных лиц;

  - несколько заявлений на один земельный участок;

  - не соответствие топографической основы Схемы основным положениям по созданию топографических планов масштабов 1:5000,  1: 2000, 1:1000, 1:500;

  - принятие решения о вынесении земельного участка на торги( п.11 ст.30 Зем.код.РФ);

 - при выявлении факта предоставления подложных документов.
	                                                               
	                   Да



	Отложить: 

-если членам комиссии нужна дополнительная проработка.



	


	                                                      
	Документы передаются в комитет архитектуры 


	                                                               
	 Согласование Схемы и подготовка проекта постановления об утверждении Схемы 


        
	                                                               
	Выдача заявителю 1 экземпляра утвержденной схемы



	                                                               
	Информирование населения


	                                                               
	Оформление акта выбора


        

	                                                               
	Подготовка проекта постановления об утверждении акта выбора



	                                                               
	Выдача заявителю 2-х экземпляров утвержденного акта выбора,  либо решение об отказе в размещении объекта








