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	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА БЕРЕЗОВКА

БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
п. Березовка
«13» сентября 2017








№ 446
Об утверждении административного регламента о предоставлении муниципальной услуги по принятию решения о подготовке и утверждению документации по планировке территории

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации поселка Березовка от 05.04.2011 № 135 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг администрацией поселка Березовка», главой 5 Градостроительного кодекса РФ «Планировка территории», руководствуясь Уставом поселка, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию решения «О подготовке и утверждению документации по планировке территории (на основании предложений физических и юридических лиц)» согласно приложению.
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Пригород» и подлежит размещению на официальном сайте поселка  Березовка в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением Постановления оставляю за собой.
Глава поселка







С.А. Суслов

Приложение

к Постановлению

администрации поселка Березовка
от 13.09.2017 № 446
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 ПО ПРИНЯТИЮ РЕШЕНИЯ О ПОДГОТОВКЕ И УТВЕРЖДЕНИЮ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ПЛАНИРОВКЕ ТЕРРИТОРИИ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Регламент действует для принятия решений об утверждении документации по планировке территории поселка.

1.3. В целях настоящего регламента используются следующие понятия:

Документация по планировке территории - документация, разрабатываемая в целях обеспечения устойчивого развития территорий, выделения элементов планировочной структуры (кварталов, микрорайонов, иных элементов), установления параметров планируемого развития территорий, установления границ земельных участков, на которых расположены объекты капитального строительства, границ земельных участков, предназначенных для строительства и размещения линейных объектов.

1.4. Решение об утверждении документации по планировке территории принимается в виде постановления администрации поселка (далее – Постановление).

1.5. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, имеющие намерение осуществить подготовку документации по планировке территории.

1.6. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является Главный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства (далее - Специалист).

1.7. Услуга предоставляется по письменным заявлениям физических и юридических лиц.

1.8. Прием заявлений осуществляется:

 а) в администрации поселка Березовка (далее – Администрация) по адресу: 662520, Красноярский край, Березовский район, пгт. Березовка, ул. Центральная, 19, телефон/факс 8 (39175) 2-13-15, 2-55-78.
б) в КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: п. Березовка, Березовского района, Красноярского края, ул. Дружбы 1Г (далее - МФЦ).

1.9. График работы Администрации: понедельник – пятница с 8:00 до 17:00, перерыв с 12:00 до 13:00, выходные дни: суббота, воскресенье.
 График работы специалистов по вопросам архитектуры и градостроительства: понедельник - пятница: с 8:00 до 17:00, перерыв с 12:00 до 13:00, приемные дни: вторник, четверг с 8:30 до 16:30.
1.10. Адрес официального сайта администрации поселка Березовка в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении Муниципальной услуги: www.pgt-berezovka.ru.

1.11. Адрес электронной почты: beradm@mail.ru
1.12. Информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги можно воспользоваться с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru.

и краевом портале государственных и муниципальных услуг: http://www.gosuslugi.krskstate.ru.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги; 
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.14. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится:

- при личных обращениях;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- по телефону.

Время ожидания в очереди для получения информации заинтересованными лицами при личном обращении не может превышать 30 мин.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий информирование при личных обращениях, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультирования.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

Датой поступления обращения является дата его регистрации в администрации.

Информирование по электронной почте осуществляется посредством:

- индивидуального информирования по электронной почте.

При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения по электронной почте является дата его регистрации в администрации.

Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется в здании администрации, помещения которого оборудованы специальными вывесками (табличками) и информационными стендами.

На информационных стендах должны размещаться следующие сведения:

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты, фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача решения об утверждении документации по планировке территории.

2.2. Результатом предоставления услуги является правовой акт об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку.

2.3. Правовые основания для предоставления услуги:

1) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Градостроительный кодекс Российской Федерации;
4) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Устав поселка Березовка;

8) Генеральный п. Березовка, Березовского района, Красноярского края, утвержденный решением Березовского поселкового Совета депутатов № 14-1 от 08.09.2011, «Правила землепользования и застройки городского населенного пункта рабочего поселка Березовка – части муниципального образования поселок Березовка Березовского района Красноярского края», утвержденные решением Березовского поселкового Совета депутатов № 5-5 от 27.09.2010;
9) Решение Березовского поселкового Совета депутатов от 16 ноября 2007 № 21-5 «О положении о публичных слушаниях».

2.4. Для получения услуги необходимо заполнить заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае обращения физического лица);

2) копия учредительных документов (в случае обращения юридического лица);

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица либо юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная не ранее чем за 1 месяц до даты подачи заявления (для юридических лиц);

5) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданная не ранее чем за 1 месяц до даты подачи заявления (для индивидуальных предпринимателей).

Документы, перечисленные в подпунктах 4, 5 настоящего пункта, запрашиваются управлением самостоятельно в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.5. Документами, представление которых необходимо при обращении с заявлением о проверке документации по планировке территории, являются:

1) документация по планировке территории;

2) копия правового акта о принятии решения о подготовке документации по планировке территории;

3) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок (для лиц, указанных в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

Документы, предусмотренные подпунктами 2, 3 настоящего пункта, запрашиваются Администрацией самостоятельно в порядке внутреннего информационного взаимодействия. Заявитель вправе представить указанный документ по собственной инициативе.

Для лиц, указанных в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, представление документа, предусмотренного подпунктом 2 настоящего пункта, не требуется.

Рекомендуемая форма заявления о проверке документации по планировке территории представлена в приложении 2 к настоящему регламенту.

Заявление, а также документы, предусмотренные настоящим пунктом, могут быть представлены заявителем в электронном виде через региональный портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.krskstate.ru.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов:

1) предоставление заявителем неполного пакета документов, необходимого для выдачи решения об утверждении документации по планировке территории;

2) подача заявления неуполномоченным лицом;

3) отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества или адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо) или его почтового адреса или указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

4) имеются исправления и подчистки в заявлении и в документах;

5) документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

6) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результатов предоставления услуги - 30 минут.

2.8. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

2.9. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, обратившихся за предоставлением услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. Доступ в здание, в котором размещается орган, предоставляющий муниципальную услугу, оборудован пандусом, обеспечивающим возможность передвижения маломобильных групп населения. Специалисты при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий. Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Парковочные места для автомобилей заявителей предусмотрены непосредственно около здания Администрации  Берёзовского района, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.10. Показателями доступности и качества услуги являются:

1) количество жалоб на действия и решения органов и должностных лиц администрации города, связанные с предоставлением услуги;

2) сроки предоставления услуги.
3) количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) исключение фактов необоснованного отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

6) исключение необоснованных отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

7) исключение необоснованных отказов в предоставлении информации об муниципальной услуги;

8) возможность получения муниципальной услуги через МФЦ.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.11. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги посредством электронной почты в адрес Администрации заявителям или их уполномоченным представителям необходимо явиться лично в предложенное Администрацией время для предоставления оригинала заявления и прилагаемых документов, с учетом требований пункта 2.5 настоящего Регламента.

2.12. Запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий.

Управлению при предоставлении муниципальной услуги не допускается:

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги.

III. 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. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о подготовке документации по планировке территории;

2) подготовка проекта правового акта о подготовке документации по планировке территории;

3) проверка документации по планировке территории;

4) подготовка и проведение публичных слушаний;

5) подготовка проекта правового акта об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку, его согласование и подписание.
6) выдача копии правового акта об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку.

3.2. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении 3 к настоящему регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления о подготовке документации по планировке территории:

1) основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией заявления с приложенными документами;

2) заявление с приложенными документами в день его поступления регистрируется специалистом  по делопроизводству, архиву и работе с населением;

3) срок выполнения административной процедуры составляет 1 день;

4) результатом административной процедуры является присвоение заявлению порядкового номера входящей корреспонденции и передача заявления с приложенными документами главе поселка.

3.4. Подготовка проекта постановления администрации поселка( далее - Постановление) о подготовке документации по планировке территории:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление направление заявления с приложенными документами главой поселка Специалисту;

2) в случае отсутствия документов, перечисленных в подпунктах 4, 5 пункта 2.5 настоящего регламента, уполномоченный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства запрашивает их в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

3) Специалист после получения заявления либо документов, запрашиваемых в порядке межведомственного взаимодействия, готовит обоснования для принятия решения о подготовке документации по планировке территории.

Срок подготовки указанного обоснования составляет не более 5 рабочих дней.

После подготовки указанного обоснования, заявления с приложенными документами готовится проект Постановления о подготовке документации по планировке территории.

Указанный проект подлежит согласованию;

4) срок выполнения административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней с момента поступления заявления;

5) результатом административной процедуры является издание Постановления о подготовке документации по планировке территории либо об отказе в подготовке такого постановления;

6) уполномоченный специалист в пятидневный срок со дня принятия решения о подготовке документации по планировке территории информирует заявителя письменно об издании Постановления;

7) решение о подготовке документации по планировке территории подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, в течение трех дней со дня принятия такого решения и размещается на официальном сайте администрации поселка Березовка;

8) копия постановления администрации поселка о подготовке документации по планировке территории выдается заявителю лично при его обращении в администрацию.

При получении копии Постановления заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение документа, и расписывается в книге учета выданных документов администрации поселка;

9) Постановление является основанием для разработки заявителем документации по планировке территории.

3.5. Проверка документации по планировке территории:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию подготовленной документации по планировке территории с заявлением по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту;

2) заявление в день его поступления регистрируется специалистом по делопроизводству, архиву и работе с населением;

3) ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры по проверке документации по планировке территории является Главный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства (далее – Специалист);

4) Специалистом выполняется проверка документации по планировке территории на соответствие Генеральному плану городского округа, Правилам землепользования и застройки города, техническим регламентам, нормативам градостроительного проектирования, градостроительным регламентам с учетом границ территорий объектов культурного наследия, включенных в Единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий вновь выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территории;

5) В случае подготовки заключения об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку  уполномоченный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства осуществляет подготовку письменного уведомления заявителю за подписью главы поселка, которое направляется заявителю в течение трех дней с момента его подписания.

После доработки документация направляется заявителем с заявлением согласно приложению 2 к настоящему регламенту для осуществления административной процедуры, предусмотренной настоящим пунктом;

6) заключение о соответствии документации по планировке территории требованиям, установленным подпунктом 4 настоящего пункта, вместе с материалами такой документации передается  Специалисту.

7) срок выполнения административной процедуры составляет 20 рабочих дней.
3.6. Подготовка и проведение публичных слушаний:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление  заключения о соответствии документации требованиям, установленным подпунктом 4 пункта 3.5 настоящего регламента, с материалами такой документации уполномоченному специалисту по вопросам архитектуры и градостроительства. В случае если публичные слушания по проекту планировки территории и проекту межевания территории в соответствии с частью 5.1 статьи 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации не проводятся, уполномоченный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства осуществляет подготовку проекта правового акта об утверждении документации по планировке территории в порядке, установленном пунктом 3.7 настоящего регламента;

2) ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства;

3) после получения заключения о соответствии документации по планировке территории требованиям, установленным подпунктом 4 пункта 27 настоящего регламента, с документацией по планировке территории уполномоченный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства осуществляет подготовку проекта Постановления  администрации поселка о назначении публичных слушаний.

Указанный проект подлежит согласованию.

Срок принятия решения о назначении публичных слушаний составляет 10 дней после поступления главе поселка заключения о соответствии документации по планировке территории требованиям, установленным подпунктом 4 пункта 3.5 настоящего регламента, с документацией по планировке территории;

4) после принятия правового акта о назначении публичных слушаний уполномоченный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства осуществляет подготовку информационного сообщения о проведении публичных слушаний и направляет в орган для официального опубликования муниципальных правовых актов администрации поселка для опубликования.

Информационное сообщение о проведении публичных слушаний подлежит опубликованию в районной газете и размещению на официальном сайте администрации поселка в 20-дневный срок со дня принятия решения о назначении публичных слушаний. Вместе с указанным информационным сообщением опубликованию подлежат материалы документации по планировке территории;

5) порядок организации и проведения публичных слушаний по проектам планировки, межевания территории определен Решением Березовского поселкового Совета депутатов от 16.11.2007 № 21-5 «О положении о публичных слушаниях»;

6) результатом административной процедуры является опубликование в районной газете и размещение на официальном сайте администрации поселка заключения о результатах публичных слушаний;

7) срок выполнения административной процедуры составляет не более 4 месяцев.

3.7. Подготовка проекта правового акта об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку:

1) основанием для начала административной процедуры является подготовка заключения о проведении публичных слушаний;

2) уполномоченный специалист в течение пяти рабочих дней с даты проведения публичных слушаний осуществляет подготовку проекта правового акта об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку.

Указанный проект правового акта подлежит согласованию;

4) согласованный проект правового акта с документацией по планировке территории с обязательным приложением протокола публичных слушаний, заключения о результатах публичных слушаний не позднее пятнадцати дней со дня проведения публичных слушаний направляется главе поселка для принятия решения об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку с учетом указанных протокола и заключения.

Решение об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку с учетом указанных протокола и заключения принимается главой поселка в течение четырнадцати дней со дня поступления указанной документации.

В случае принятия главой поселка решения об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку Администрация возвращает документацию заявителю для доработки одновременно с вручением копии решения об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку;

5) результатом административной процедуры является правовой акт об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку.

В случае принятия решения об отклонении документации по планировке территории в проекте правового акта указываются основания направления документации по планировке на доработку;

6) общий срок выполнения административной процедуры составляет не более 29 дней.

Утвержденная документация по планировке территории подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, в течение семи дней со дня утверждения указанной документации и размещается на официальном сайте администрации поселка Березовка.

3.8. Выдача копий правового акта об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление уполномоченному специалисту копий правового акта об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку;

2) ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является Главный специалист отдела архитектуры и градостроительства.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней;

3) копия постановления администрации поселка об утверждении документации по планировке территории или копия постановления администрации поселка об отклонении документации по планировке территории выдается заявителю лично при его обращении в управление.

При получении копии постановления в администрации заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение документа, и расписывается в книге учета выданных документов управления.

4) утвержденная документация по планировке территории хранится в Администрации поселка Березовка в течение 20 лет.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. В целях неукоснительного соблюдения должностными лицами управления положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, в администрации  осуществляется текущий контроль за его соблюдением.

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется:

Главой поселка.

На основании требований настоящего регламента осуществляются плановые и внеплановые проверки, сотрудниками управления соблюдение, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) ответственных лиц.

Осуществление плановых проверок производится не реже одного раза в год, внеплановых - по мере поступления соответствующих обращений (жалоб).

Сотрудники и должностные лица управления за исполнение требований настоящего регламента несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством рассмотрения в установленном действующим законодательством порядке поступивших в управление либо в администрацию города индивидуальных или коллективных обращений.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПРАВЛЕНИЯ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПРАВЛЕНИЯ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц управления либо принимаемых ими решений может быть осуществлено в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. При обжаловании в досудебном (внесудебном) порядке действий (бездействия) и решений должностного лица администрации поселка жалоба в порядке подчиненности подается на имя главы поселка.

Заявитель вправе сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии должностных лиц управления, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации города, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

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

6) требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.5. Содержание жалобы включает:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, должностного лица администрации поселка, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Глава поселка проводит личный прием заявителей в установленные для приема дни и время в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба подлежит удовлетворению, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, правовыми актами города, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Утверждение документации

по планировке территории"

                                  Главе поселка Суслову С.А.
                                  от ______________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество физического лица

                                  _________________________________________

                                      или фамилия, инициалы и должность

                                  _________________________________________

                                  юридического лица с указанием реквизитов,

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                          адрес и контактный телефон)

                                  _________________________________________

                                  ИНН: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить подготовку документации по планировке территории:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение:

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

4) __________________________________________________________________

5) __________________________________________________________________

6) __________________________________________________________________

_____________________________________ 

______________
(подпись)
(фамилия, инициалы)






(дата)

М.П. (для юридических лиц)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Утверждение документации

по планировке территории"

                                  Главе поселка Суслову С.А.

                                  от ______________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество физического лица

                                  _________________________________________

                                      или фамилия, инициалы и должность

                                  _________________________________________

                                  юридического лица с указанием реквизитов,

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                          адрес и контактный телефон)

                                  _________________________________________

                                  ИНН: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить документации по планировке территории:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение:

1) _________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

4) __________________________________________________________________

5) __________________________________________________________________

6) __________________________________________________________________

_______________________________




__________

(подпись) (фамилия, инициалы)






(дата)

М.П. (для юридических лиц)

Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги по приему заявлений
 и выдаче решения

об утверждении документации

по планировке территории"

БЛОК-СХЕМА

	 Прием и регистрация заявления о подготовке документации

по планировке территории и прилагаемых к нему документов



	Подготовка письменного ответа о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка проекта решения о подготовке документации по планировке территории
	
	Направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия


	Выдача копии правового акта о подготовке документации по  планировке территории



	Проверка документации по планировке территории



	Подготовка заключения о соответствии требованиям, установленным подпунктом 4 пункта 27 настоящего Регламента
	
	Подготовка заключения о несоответствии требованиям, установленным подпунктом 4 пункта 27 настоящего Регламента



	Подготовка и проведение публичных слушаний



	Подготовка проекта правового акта об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку



	Выдача копии правового акта об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку


