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Российская  Федерация

Красноярский  край

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НАЗАРОВО

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

15.07.2021                                       г. Назарово
                                        № 710-п
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении  документации по планировке территории»

         В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 5 Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвекции о правах инвалидов», постановления администрации от 13.09.2010 № 1393-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 46 Градостроительного кодекса РФ, ст. 7 Устава города,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении  документации по планировке территории» согласно приложению.
         2. Признать утратившим силу постановление администрации города  от 14.09.2017 № 1290-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении  документации по планировке территории».
         3. Общему отделу администрации города Назарово (Забудская) опубликовать настоящее постановление в газете «Советское Причулымье» и разместить на официальном сайте администрации города в сети Интернет.
         4. Отделу экономического развития  администрации города Назарово (Макарова) внести изменения в реестр муниципальных услуг.

         5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Советское Причулымье».

         6. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы города С.И. Куриловича
Глава города                                                                                              С.И. Сухарев
                                                                            Приложение 
                                                                                    к постановлению 
                                                                                             администрации города
                                                                                                  от 15.07.2021 № 710-п
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении  документации по планировке территории»

Раздел 1. Общие положения
        1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении  документации по планировке территории» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении  документации по планировке территории» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги и определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

        1.2. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность процедур по оказанию муниципальной услуги по утверждению  документации по планировке территории на территории города Назарово.

1.3.  Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством РФ порядке, физические лица (далее - заявители).
От имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги вправе действовать его представитель при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и документа, удостоверяющего представвительские полномочия, оформленного в соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского кодекса РФ.
1.4. Для получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться устно или в письменной форме.
Заявителю предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении, контактные телефоны Администрации города Назарово;

режим работы Администрации города Назарово;
график приема;

номера кабинетов для обращения заявителей;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

требования, предъявляемые к заявлению и документам, представляемым для получения муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации города Назарово, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;
информация о ходе передоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения об утверждении  документации по планировке территории».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией города Назарово (далее - администрация), в КГБУ «МФЦ» и в электронной форме. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является отдел градостроительства администрации города (далее – отдел). Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов отдела градостроительства администрации города и КГБУ "МФЦ".

Местонахождение отдела градостроительства,  представляющего муниципальную услугу: здание администрации города Назарово кабинеты 111, 108, 113.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 662200, Красноярский край,                г. Назарово,  ул. К. Маркса, №19/1.

Режим работы отдела градостроительства: 

	Понедельник
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Вторник
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Среда
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Четверг 
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Пятница 
	8.00 –17.00 
	(перерыв 13.00 –14.00)

	Суббота 
	Выходной 
	

	Воскресенье 
	Выходной 
	


Телефон/факс: (8-39155)5-10-82, (8-39155)5-10-84, (8-39155)5-11-89,               8(39155)5-10-53; адрес электронной почты nazarovoarh@yandex.ru, gorod-nazarovo@yandex.ru Местонахождение КГБУ «МФЦ» принимающего документы для предоставления муниципальной услуги: 662200, Красноярский край, г. Назарово, ул. Мира, зд. № 11/1.

Режим работы КГБУ «МФЦ»:

	Понедельник
	9.00 –18.00 
	(без перерыва)

	Вторник
	9.00 –19.00 
	(без перерыва)

	Среда
	9.00 –18.00 
	(без перерыва)

	Четверг 
	9.00 –19.00 
	(без перерыва)

	Пятница 
	9.00 –18.00 
	(без перерыва)

	Суббота 
	9.00 –17.00
	(без перерыва)

	Воскресенье 
	Выходной 
	


Телефон/факс: (8-39155)5-30-94, (8-39155)5-30-59; адрес электронной почты КГБУ «МФЦ»:  info@24mfc.ru.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.4. Результатом предоставления Услуги является решение об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку, правовой акт об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку либо письмо об отказе в предоставлении Услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция РФ;

Земельный кодекс РФ;

Гражданский кодекс РФ;
Федеральный закон РФ от 25.01.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Устав города Назарово;

Решение Назаровского городского Совета депутатов Красноярского края от 25.12.2008 № 25-247 «Об утверждении Генерального плана города Назарово».

Решение Назаровского городского Совета депутатов Красноярского края от    

18.09.2019  № 19-124  «Об утверждении  Правил землепользования и застройки города Назарово».
2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление об утверждении проекта планировки по форме согласно приложению № 1, направленное в адрес Администрации города Назарово, с приложением документов.

Заявление от юридического лица может быть заполнено на их фирменном бланке по содержанию, соответствующему приложению.
  2.7.  Основания для отказа в приеме заявления:

· текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица; 

· в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и не оговоренные исправления.

        -выявление неподлинной электронной подписи в электронных документах.

         2.8. Запрещено требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении администрации города Назарово в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию города Назарово, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

 4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы города, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства»
2.9. 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);

6) документация по планировке территории, выполненная в соответствии с техническим заданием;

7) копия правового акта о принятии решения о подготовке документации по планировке территории, за исключением случаев,  когда решение о подготовке документации по планировке территории в соответствии с действующим законодательством органом местного самоуправления не принималось;

8) документы, подтверждающие основания для принятия решения о подготовке документации по планировке территории самостоятельно лицами, указанными в пункте 1.1 части 1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

9)документы, подтверждающие согласование документации по планировке территории в случаях, установленных в частях 12.3,12.4, 12.10, 12.12 статьи 45 Градостроительного Кодекса.

Документы, перечисленные в подпунктах 4, 5, 7 настоящего пункта, запрашиваются отделом градостроительства в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

          2.10. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

1) отсутствие информации и документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Регламента, за исключением информации и документов, запрашиваемых в порядке межведомственного взаимодействия;

2) отсутствие материалов  по обоснованию проекта планировки и (или) проекта межевания территории в полном объеме;

3) несоответствие представленной документации по планировке территории требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
4) отсутствие согласования документов по планировке территории, необходимых в случаях, установленных частями 12.3, 12.4, 12.10, 12.12 статьи 45 Градостроительного кодекса РФ.
2.11. Заявитель может предоставить заявление с приложением документов в Администрацию города Назарово лично, направить его почтовым отправлением, подать через структурное подразделение КГБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Назарово, в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг.
2.12. При обращении физического лица за получением муниципальной услуги заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.13. Консультирование граждан и юридических лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Устное консультирование о порядке исполнения муниципальной услуги при обращениях в Администрацию города Назарово осуществляется специалистами отдела, исполняющими муниципальную услугу, лично, по телефону, путем почтовых отправлений, электронной почтой, а также путем размещения на официальном сайте Администрации города Назарово.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме проводят консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления:

- помещение для оказания муниципальной услуги оснащено печатающим устройством;
- места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, содержащими информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- места ожидания для заявителей оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.
2.15. Время ожидания заявителя в очереди для подачи и получения документов не должно превышать 30 минут.

2.16. Исполнение муниципальной услуги может быть прекращено при поступлении от заявителя или уполномоченного им лица письменного заявления о прекращении действий по заявлению с указанием причин.
2.17. Основными показателями качества оказываемой муниципальной услуги являются:
- доступность;

- своевременность;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей, обусловленных проблемами при получении ими конечного результата муниципальной услуги, в том числе обращений (жалоб) заявителей в связи с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги.

2.18. Здание администрации оборудовано пандусом для обеспечения доступа инвалидов на креслах – колясках, (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски. При невозможности создания администрации города  условий для  полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, управлением проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления. В таком случае прием специалист ведет в 101 кабинете администрации города.
2.18.1. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов отдела градостроительства оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями. 

2.18.2. Специалисты отдела 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. 

2.18.3. Территория,прилегающая к администрации города оснащена местами  для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре
3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация Заявления;

2) проверка документации по планировке территории;

3) подготовка и проведение публичных слушаний;

4) подготовка проекта правового акта об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку;

5) направление постановления администрации города об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку.

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении Услуги представлена на блок-схеме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.

3.3. Прием и регистрация Заявления:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление Заявления с приложенными документами для регистрации в общем отделе администрации города.

2) ответственным исполнителем за совершение административного действия по приему и регистрации Заявления является специалист общего отдела, осуществляющий прием Заявлений;

3) специалист, осуществляющий прием Заявлений, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, регистрирует Заявление с прилагаемыми к нему документами в системе электронного документооборота администрации города в день его поступления и передает в отдел градостроительства администрации города.

4) срок выполнения административной процедуры составляет один день со дня поступления заявления в общий отдел администрации города;

5) результатом административной процедуры является присвоение Заявлению порядкового номера входящей корреспонденции и передача Заявления с приложенными документами в отдел градостроительства.
3.4. Проверка документации по планировке территории:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел градостроительства подготовленной документации по планировке территории с Заявлением;

2) ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры по проверке документации по планировке территории является уполномоченный специалист отдела градостроительства;

3) уполномоченный специалист отдела градостроительства проверяет Заявление и документы на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.9 настоящего Регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении Услуги, установленных в пункте 2.10 настоящего Регламента, уполномоченный специалист готовит письмо об отказе в предоставлении Услуги и направляет на подпись начальнику отдела, затем главе города.

В трехдневный срок со дня подписания письменного отказа в предоставлении Услуги  специалист отдела градостроительства направляет его Заявителю.

Срок выполнения административной процедуры составляет три дня со дня поступления заявления в общий отдел администрации города 

В случае отсутствия  документов, перечисленных в подпунктах 4,5,7 пункта 2.9 настоящего Регламента, уполномоченный специалист в течение трех дней с даты поступления Заявления запрашивает их в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
4) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении Услуги уполномоченным специалистом отдела градостроительства выполняется проверка документации по планировке территории на соответствие требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

5) в случае если  документация по планировке территории не соответствует требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации,  уполномоченный специалист отдела градостроительства осуществляет подготовку решения об отклонении документации по планировке и о направлении ее на доработку в форме письма за подписью главы города и в трехдневный срок со дня его подписания направляет его заявителю: 

6) после доработки документации по планировке территории заявитель вправе направить документацию по планировке в Управление для проверки;

7) в случае если документация по планировке территории  соответствует требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, Глава города принимает решение о проведении публичных слушаний;

8) срок выполнения административной процедуры составляет 20 рабочих  дней со дня поступления документации по планировке территории в администрацию города;

9) результатом административной процедуры является принятие решения о проведении публичных слушаний, либо решение об отклонении документации по планировке и о направлении ее на доработку.

3.5. Подготовка и проведение публичных слушаний:

1) основанием для начала административной процедуры является соответствие документации требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

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 отдела градостроительства осуществляет подготовку проекта правового акта об утверждении документации по планировке территории;
2) ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист отдела градостроительства;

3) уполномоченный специалист в течение одного рабочего дня осуществляет подготовку проекта постановления администрации города о назначении публичных слушаний.

Указанный проект подлежит согласованию в порядке и сроки, установленные Регламентом администрации города Назарово.

Срок принятия решения о назначении публичных слушаний составляет 10 дней после проверки соответствия требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

4) после принятия правового акта о назначении публичных слушаний уполномоченный специалист осуществляет подготовку оповещения о проведении публичных слушаний и направляет для опубликования.

Оповещение о проведении публичных слушаний подлежит опубликованию в газете и размещению на Сайте.

Вместе с указанным информационным сообщением опубликованию подлежат материалы документации по планировке территории;  

5) результатом административной процедуры является опубликование в газете и размещение на Сайте заключения о результатах публичных слушаний;

6) срок выполнения административной процедуры  не может быть менее одного месяца и более трех месяцев со дня размещения на сайте администрации города оповещения о проведении публичных слушаний до дня опубликование в газете и размещение на Сайте заключения о результатах публичных слушаний.

3.6. 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 опубликование заключения о результатах публичных слушаний;

2) ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист отдела градостроительства;

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

В случае принятия постановления администрации города об отклонении документации по планировке территории в проекте правового акта указываются основания направления документации по планировке на доработку, срок, в течение которого заявителю необходимо обеспечить доработку проекта документации по планировке.

Указанный проект правового акта подлежит согласованию в порядке, установленном Регламентом администрации города Назарово;

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 с даты опубликования заключения о результатах публичных слушаний направляется главе города;
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 города;

5) результатом административной процедуры является издание постановления администрации города об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку;

6) общий срок выполнения административной процедуры составляет не позднее чем через двадцать рабочих дней со дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний, а в случае, если в соотвествии с частью 5.1 статьи 46 Градостроительного Кодекса РФ публичные слушания не проводятся, в срок, указанный в части 4 статьи 46 Градостроительного Кодекса РФ.

Утвержденная документация по планировке территории подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, в течение семи дней с даты утверждения указанной документации и размещается на Сайте.

3.7. Направление постановления администрации города 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 в отдел градостроительства копий постановления администрации города 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 уполномоченный специалист отдела градостроительства;

3) уполномоченный специалист в семидневный срок со дня издания постановления администрации города об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку направляет его заявителю; 

4) срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 дней с момента издания постановления администрации об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении такой документации  и о направлении ее на доработку;

5) результатом административной процедуры является направление постановления администрации города об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку;

6) копия постановления администрации города об утверждении документации по планировке территории или копия постановления администрации города об отклонении документации по планировке территории выдается заявителю лично или направляется почтой. 

При получении копии постановления администрации города в отделе градостроительства 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 получении.

В случае принятия постановления администрации города об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку уполномоченный специалист отдела градостроительства возвращает документацию заявителю для доработки одновременно с вручением копии постановления администрации города об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку;

7) копии постановления администрации города об утверждении документации по планировке территории с приложенным проектом размещаются в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в течение 7 дней.
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением положений Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего и специального контроля.

Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется постоянно, специальный контроль – на основании поступления жалоб от заявителей.

Начальники отделов по собственности и землепользованию и градостроительства осуществляют контроль за исполнением муниципальной услуги в пределах своих полномочий.
4.2. Должностные лица, ответственные за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.
4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Должностное лицо, виновное в нарушении настоящего административного регламента, несет дисциплинарную, а также иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, осуществляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 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 муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ».

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые должностными лицами администрации, подаются на имя главы города Назарово.

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

5.5. Жалоба должна содержать:

· наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица администрации либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. 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 членов 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 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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией города Назарово, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.11. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
6. Особенности организации предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

6.2. Многофункциональные центры в соответствии с соглашениями о взаимодействии осуществляют:

1) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг,  в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах;

5) взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими  муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

7) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

8) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

9) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

6.3. При реализации своих функций многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. Данное положение в части первоначального отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги применяется в случае, если на многофункциональный центр возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

6.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра;

5) при приеме запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам».

1.4. Административный регламент дополнить разделом 7, следующего содержания:

        «7. Использование информационно-телекоммуникационных технологий

при предоставлении муниципальных услуг

7.1. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

7.2. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации.

7.3. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии

 информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий».

          Приложение № 1
          к административному регламенту
	Руководителю Администрации города Назарово
	

	от
	

	
	(фамилия)

	
	

	
	(имя)

	
	

	
	(отчество)

	адрес места жительства:
	

	
	(город)

	
	

	
	(улица, микрорайон)

	
	
	
	

	
	(дом)
	
	(корпус)

	
	
	
	

	
	(квартира)
	
	(комната)

	
	
	
	

	паспорт:
	
	
	

	
	(серия)
	
	(номер)

	
	

	
	(кем выдан)

	
	

	
	(дата выдачи)

	ИНН
	

	почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:
	

	телефон:
	


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу утвердить документацию по планировке территории в границах территории, расположенной _______________________________________

________________________________________________________________

Приложения: 

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);

6) документация по планировке территории, выполненная в соответствии с техническим заданием; 

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

8) документы, подтверждающие основания для принятия решения о подготовке документации по планировке территории самостоятельно лицами, указанными в пункте 1.1 части 1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Документы, перечисленные в подпунктах 4, 5, 7 настоящего пункта, запрашиваются отделом градостроительства самостоятельно в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

* Копия не предоставляется, если решение о подготовке документации по планировке территории в соответствии с действующим законодательством органом местного самоуправления не принималось.

Всего приложений на ______ л.

__________________________________  _______________
(И.О. Фамилия)   (подпись

___________________________

(должность  для юридических лиц)
М.П. 

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	
	(дата)
	
	
	


Приложение № 2
к административному регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Принятие решения об утверждении  документации по планировке территории»

	            
	
	
	Заявление на имя руководителя администрации города Назарово

(принимается в КГБУ «МФЦ», отделе градостроительства)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Регистрация заявления в общем отделе администрации города
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Направление заявления в отдел градостроительства
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Отказ - письменное решение администрации города Назарово об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оформление запросов в порядке межведомственного взаимодействия в случае необходимости

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Проведение публичных слушаний
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Подготовка постановления администрации города об утверждении документации по планировке территории

	



                           Приложение № 3
к административному регламенту
Опись документов, прилагаемых к заявлению  

для предоставления муниципальной услуги
Ф.И.О. заявителя____________________________________________________

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата выдачи, номер, кем выдан, иное)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято ____________ документов на ____________ листах.
	Документы передал:
	
	
	
	
	
	г.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	


	Документы принял:
	
	
	
	
	
	г.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	


Подготовка и направление заявителю решения администрации города об отклонении документов территориального планирования и направление их на доработку по результатам пуличных слушаний





Выдача постановления администрации города об утверждении документации по планировке территории заявителю








