ПРОЕКТ
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по утверждению проекта 

планировки и проекта межевания территории
Раздел I
Общие положения

1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по утверждению проекта планировки и проекта межевания территории (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по утверждению проекта планировки и проекта межевания территории (далее - Муниципальная услуга).

2. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  Администрации МО сельское поселение Горкинское (далее - Администрация).

     Место нахождения администрации Муниципального образования сельское поселение Горкинское: 601035, Владимирская область, Киржачский район, п. Горки, ул. Свобода, дом N 1, телефон для справок: 8 (49237) 8 (49237) 7-81-68, Адрес официального сайта администрации муниципального образования сельское поселение Горкинское в сети Интернет: http://adm- gorka.narod.ru/, адрес электронной почты: root@  selgorka.kzh.elcom.ru.

График работы  специалиста: понедельник - пятница с 8-00 до 12-00, 

суббота, воскресенье – выходной.

Муниципальная услуга включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования сельское поселение Горкинское. 

4. Заявителями являются физическое и юридическое лицо (далее - Заявители), заинтересованное в предоставлении услуги (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), в том числе: 

- исполнитель муниципального контракта на разработку документации по планировке территории;

- физическое или юридическое лицо, осуществляющее подготовку документации по планировке территории за счет собственных средств;

- физическое или юридическое лицо, с которым заключен договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застроенной территории (далее - заявители).

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги – «Утверждение проекта планировки и проекта межевания территории».

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  Администрации МО сельское поселение Горкинское (далее - Администрация).

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача (направление) заявителю уведомления о направлении документации по планировке территории на доработку по результатам проверки такой документации Администрации; 

2) выдача (направление) заявителю постановления Администрации поселения об утверждении документации по планировке территории или постановления Администрации поселения об отклонении документации по планировке территории и направлении ее на доработку с учетом протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний по документации по проекту планировки и проекту межевания территории (далее – Постановление). 

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 месяцев со дня регистрации заявления о проверке соответствия документации по планировке и межеванию территории требованиям технических регламентов, нормативов градостроительного проектирования, градостроительных регламентов 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 территорий.

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Уставом муниципального образования сельское поселение Горкинское.
10. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о проверке соответствия документации по планировке территории требованиям технических регламентов, нормативов градостроительного проектирования, градостроительных регламентов 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 территорий, с указанием фамилии, имени, отчества (для физических лиц), наименования юридического лица, почтового адреса, а также реквизитов постановления Администрации поселения о подготовке документации по планировке территории (далее – Заявление) с приложением следующих документов: 

1) копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

2) копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (Единый государственный реестр индивидуальных  предпринимателей);

3) копии учредительных документов юридического  лица;

4) копия документа, подтверждающего полномочия лица, подписавшего заявление (приказ о назначении руководителя, доверенность представителя);

5) документация по планировке территории, в отношении которой проводится проверка.
11. Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие в Заявлении сведений, указанных в первом абзаце пункта 10 настоящего Регламента;

- невозможность прочтения текста письменного обращения;

- непредставление документов, указанных в подпунктах 1 - 5 пункта 10 настоящего Регламента.

12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие представленной документации по планировке территории требованиям технических регламентов, нормативов градостроительного проектирования, градостроительных регламентов 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 территорий.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Максимальное время ожидания заявителя при подаче документов для предоставления муниципальной услуги - тридцать минут; при получении результата предоставления муниципальной услуги - тридцать минут.

15. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале входящей корреспонденции в день его поступления в Администрация. 

16. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; времени приема. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

17. Места ожидания для подачи документов, предусмотренных пунктом 10 Регламента, должны быть оборудованы местами для сидения. 

18. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с  информационными материалами, образцами заявлений, оборудуются информационными стендами, местами для сидения и столами для возможности оформления документов.

19. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем размещения на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Горкинское, размещения на информационных стендах, расположенных в местах ожидания для подачи документов, использования средств телефонной связи, проведения консультаций специалистом Администрации согласно графику приема, указанного в пункте 5 Регламента.

20. Основными показателями доступности и качества оказываемой муниципальной услуги являются:

1) удобство получения информации;

2) оперативность и своевременность оказания муниципальной услуги;

3) достоверность и полнота информирования;

4) отсутствие жалоб со стороны заявителя.

Раздел III 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения

21. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме (Приложение № 3 к Регламенту).

22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием Заявления и приложенных к нему документов, проверка полноты и достоверности документов, регистрация заявления;

2) рассмотрение Заявления и представленных документов и выдача (направление) Заявителю решения о направлении документации по проекту планировки и проекту межевания территории главе поселения или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку;

3) организация и проведение публичных слушаний по проекту планировки и проекту межевания территории;

4) подготовка и согласование проекта постановления Администрации поселения об утверждении документации по проекту планировки и проекту межевания территории либо постановления Администрации поселения об отклонении документации по проекту планировки и проекту межевания территории;

5) выдача (направление) Заявителю копии постановления Администрации поселения об утверждении документации по проекту планировки и проекту межевания территории или копии постановления Администрации поселения об отклонении документации по проекту планировки и проекту межевания территории.
23. Ответственным исполнителем за предоставление муниципальной услуги является специалист Администрации (далее - ответственное лицо). 

Подраздел I. Прием и поверка документов

24. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Прием заявления и приложенных к нему документов, проверка полноты и достоверности документов, регистрация заявления» является обращение заявителя в Администрацию с заявлением на имя главы Администрации с приложением документов, указанных в пункте 10 Регламента. Заявление и приложенные к нему документы могут быть представлены в Администрацию как во время личного приема у ответственного лица или направлены почтовым отправлением.
Ответственным исполнителем административной процедуры является специалист Администрации (далее - Ответственное лицо).

25. При представлении необходимых документов в ходе личного приема, ответственное лицо в течение не более тридцати минут проводит проверку полноты и достоверности документов, прилагаемых к заявлению.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента, ответственное лицо делает отметку на заявлении о приеме документов (подпись, должность, дата приема документов) и передает заявление и приложенные к нему документы секретарю руководителя в приемную Администрации для регистрации заявления.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента, ответственное лицо делает отметку на заявлении о невозможности принять документы и готовит проект уведомления об отказе в приеме заявления и приложенных к нему документов с указанием оснований для отказа, передает его главе Администрации для подписания. Уведомление об отказе в приеме заявления с приложением, представленных заявителем документов, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и вручается ответственным лицом лично заявителю или направляется секретарем руководителя в его адрес заказным письмом с уведомлением.

26. При представлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 10 Регламента, почтовым отправлением ответственное лицо в течение рабочего дня с момента  поступления заявления и приложенных к нему документов, проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента, ответственное лицо делает отметку на заявлении о приеме документов (подпись, должность, дата приема документов) и передает заявление и приложенные к нему документы секретарю руководителя для регистрации заявления.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента, ответственное лицо готовит проект уведомления об отказе в приеме заявления и приложенных к нему документов с указанием оснований для отказа, передает главе Администрации для подписания. Уведомление об отказе в приеме заявления с приложением, представленных заявителем документов, регистрируется секретарем в журнале исходящей корреспонденции и вручается ответственным лицом лично заявителю или направляется секретарем руководителя в его адрес заказным письмом с уведомлением.

27. Срок исполнения административной процедуры – не более двух дней.

28. Критерием принятия решений о приеме документов или об отказе в приеме документов является наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 11 Регламента.

29. Результатом выполнения административной процедуры является:

1) прием документов и регистрация заявления;

2) отказ в приеме документов. 

30. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем регистрации в журнале входящей корреспонденции Администрации заявления с присвоением регистрационной отметки (входящий номер и дата), регистрация в журнале исходящих документов Администрации уведомления об отказе в приеме документов.  

Подраздел II. Рассмотрение документов 

31. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Рассмотрение Заявления и представленных документов и выдача (направление) Заявителю решения о направлении документации по проекту планировки и проекту межевания территории главе поселения или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку» является прием документов и регистрация заявления.

Ответственным исполнителем административной процедуры является специалист Администрации (далее - Ответственное лицо).

32. Ответственное лицо проверяет соответствие содержания Заявления и приложенных к нему документов требованиям, установленным пунктом 10 настоящего Регламента.

33. При установлении фактов, указанных в пункте 11 настоящего Регламента, ответственное лицо в письменной форме информирует Заявителя об отказе в приеме Заявления с объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. 

В случае неустановления фактов, указанных в пункте 11 настоящего Регламента, ответственное лицо осуществляет проверку соответствия документации по проекту планировки и проекту межевания территории на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 12 настоящего Регламента.

34. В случае установления несоответствия документации по проекту планировки и проекту межевания территории пункту 12 настоящего Регламента ответственное лицо осуществляет подготовку решения об отклонении такой документации и направлении ее на доработку. В случае не выявления несоответствия документации по проекту планировки и проекту межевания территории требованиям пункта 12 настоящего Регламента ответственное лицо осуществляет подготовку решения о направлении документации по проекту планировки и проекту межевания территории главе поселения. Указанные решения выдаются (направляются) Заявителю лично либо почтовым отправлением в письменной форме.

35. Срок исполнения административной процедуры – не более 30 дней со дня 
поступления Заявления и документов в Администрация.
36. Критерием принятия решения о рассмотрении Заявления и представленных документов, и выдачи (направлении) Заявителю решения о направлении документации по проекту планировки и проекту межевания территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку является наличие или отсутствие документов, указанных в пункте 10 Регламента.   

37. Результатом выполнения административной процедуры является решение о направлении документации по проекту планировки и проекту межевания территории главе поселения либо об отклонении такой документации и направлении ее на доработку.

37. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем выдачи (направления) Заявителю лично либо почтовым отправлением решения, указанного в пункте 34 Регламента.

Подраздел III. Организация и проведение публичных слушаний 
38. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Организация и проведение публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории» является заявление на имя главы Администрации об утверждении документации по проекту планировки и проекту межевания территории путем проведения процедуры публичных слушаний.

Ответственным исполнителем административной процедуры является специалист Администрации (далее - Ответственное лицо). 
39. Публичные слушания по проекту планировки территории или проекту межевания территории проводятся в соответствии с Положением о публичных слушаниях в муниципальном образовании сельское поселение Горкинское.

Срок исполнения административной процедуры составляет не менее 1 месяца и не более 3 месяцев со дня оповещения жителей поселения о времени и месте проведения публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории.

40. Фиксация результата выполнения административной процедуры является протокол о результатах публичных слушаний по проекту планировки и проекту межевания территории, итоговый документ публичных слушаний по проекту планировки и проекту межевания территории.

Подраздел IV. Подготовка и согласование проекта постановления Администрации поселения об утверждении документации по планировке территории либо постановления Администрации поселения об отклонении документации по планировке территории
41. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Подготовка и согласование проекта постановления Администрации поселения об утверждении документации по проекту планировки и проекту межевания территории либо постановления Администрации поселения об отклонении документации по проекту планировки и проекту межевания территории» является направление заключения оргкомитета по проведению публичных слушаний о результатах публичных слушаний по проекту планировки и проекту межевания территории, с приложением протокола публичных слушаний по проекту планировки и проекту межевания территории, итогового документа публичных слушаний главе Администрации поселения для принятия решения.
Ответственным исполнителем административной процедуры является специалист Администрации. 
Срок исполнения административной процедуры не более 10 дней со дня проведения публичных слушаний по проекту планировки и проекту межевания территории.


42. Глава Администрации поселения на основании публичных слушаний по проекту планировки и проекту межевания территории, протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний принимает решение об утверждении документации по проекту планировки и проекту межевания территории или об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку.

43. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путём получения специалистом Администрации постановления главы Администрации поселения об утверждении проекта планировки и проекта межевания территории или отклонение в утверждении проекта планировки и проекта межевания территории.

Подраздел V. Выдача (направление) Заявителю копии постановления Администрации поселения об утверждении проекта планировки и проекта межевания территории либо копии постановления Администрации поселения об отклонении проекта планировки и проекта межевания территории. 

44. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Выдача (направление) Заявителю копии постановления Администрации поселения об утверждении проекта планировки и проекта межевания территории либо копии постановления Администрации поселения об отклонении проекта планировки и проекта межевания территории» является подписание и регистрация соответствующих постановлений.
Ответственным исполнителем административной процедуры является специалист Администрации. 


45. Выдача постановления главы Администрации поселения осуществляется лично  или направляется письмом с уведомлением. 

46. максимальный срок выполнения административной процедуры – один день.


47. Критерием принятия решения о выдаче постановления является оформление постановления.

48. Результатом выполнения административной процедуры является вручение заявителю постановления Администрации.


49. Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путём внесения отметки в журнале исходящей корреспонденции о способе вручения заявителю постановления.
Раздел IV
Формы контроля за исполнением Регламента 

Подраздел I. Порядок осуществления текущего контроля за должностными лицами
36. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется руководителем структурного подразделения Администрации, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и неплановых проверок

37. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает:  проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение жалоб заявителей на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

38. Проверки осуществляются на основании плана проведения проверок (плановые проверки) или по факту поступлений жалоб заявителей (внеплановые проверки). План проведения проверок утверждается распоряжением Администрации поселения. Проект распоряжения разрабатывает Администрация.

39. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в течение календарного года и осуществляются посредством выборочной проверки соответствия принятых решений действующему законодательству Российской Федерации.

40. Внеплановые проверки проводятся при поступлении жалоб заявителей о ненадлежащем предоставлении муниципальной услуги. 

41. В ходе плановых проверок проверяется:

1) знание ответственным лицом требований Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных Регламентом;

4)   устранение ответственным лицом нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

42. В ходе внеплановых проверок проверяется наличие или отсутствие нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел III. Ответственность Администрации

43. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Регламентом. Лицо, допустившее нарушение Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде и муниципальной службе.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц или работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги
44. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.

45. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действие (бездействие) и решения работников, ответственных за предоставление услуги, -  главе Администрации; 

46. Основанием для начала обжалования в досудебном (внесудебном) порядке является поступление жалобы от заявителя лично или направленное им почтовым отправлением в адрес Администрации. 

47. Жалоба подается в течение десяти дней:

1) со дня, следующего за днем получения результата предоставления муниципальной услуги;

2) со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его права на своевременное получение результата предоставления муниципальной услуги.  

48. Жалоба заявителя - физического лица должна содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место регистрации или проживания;

2) должность, фамилию, имя и отчество должностного лица или муниципального служащего (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалует заявитель;

3) суть обжалуемого решения, действия (бездействия) с указанием обстоятельств, на основании которых заявитель считает, что при предоставлении муниципальной услуги нарушены его права;

4) требования  заявителя;

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

49. Жалоба заявителя - юридического лица должна содержать следующую информацию:

1) наименование юридического лица, подавшего жалобу, почтовый адрес;

2) должность, фамилию, имя и отчество должностного лица или муниципального служащего (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалует заявитель;

3) суть обжалуемого решения, действия (бездействия) с указанием обстоятельств, на основании которых заявитель считает, что при предоставлении муниципальной услуги нарушены его права;

4) требования  заявителя;

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

50. К жалобе прилагаются следующие документы:

1)   копия обжалуемого решения.

51. Для подготовки жалобы заявитель вправе на основании письменного запроса получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы. Администрация в течение четырех дней со дня, следующего за днем регистрации запроса в журнале входящей корреспонденции, направляет заявителю ответ заказным письмом. Заявитель вправе получить ответ на запрос лично под роспись.

52. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

1)жалоба не подписана заявителем или его представителем;

2)отсутствует документ, подтверждающий полномочия представителя;

3)отсутствие в жалобе сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии);

4) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

5) содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Глава Администрации, глава поселения вправе оставить жалобу без ответа, при этом сообщив заявителю о недопустимости злоупотребления правом на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации;

6) содержание в жалобе доводов, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и в жалобе новые доводы или обстоятельства не приводятся, при этом заявитель уведомляется в письменной форме о безосновательности очередной жалобы;

7) текст жалобы, в том числе и почтовый адрес заявителя, не поддается прочтению.

53. Жалобы рассматриваются в течение тридцати дней с момента их регистрации в журнале входящей корреспонденции.

54. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю заказным письмом с уведомлением.

55. Письменный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:

1) должность, фамилия, инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилия, имя, отчество (при его наличии) лица, подавшего жалобу, его почтовый адрес;

3) суть жалобы;

4) принятое по жалобе решение;

5) обоснование принятого решения;

6) в случае, если жалоба признанна обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав;

7) в случае, если жалоба признана необоснованной, заявителю разъясняется о неправомерности предъявленных требований, а также порядок обжалования принятого по жалобе решения.  

56. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение №2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги,

по утверждению проекта планировки и проекта межевания территории,
утвержденному постановлением 

главы Администрации поселения 

от ___________ № _________________




[image: image1]
Обращение заявителя





Заявление о проверке соответствия документации по проекту планировки и проекту межевания проекту межевания








Отказ в приеме документов





Регистрация заявления








Рассмотрение документов








Направление документации по проекту планировки и проекту межевания мэру города Усть-Илимска








Отклонение документации либо направление на доработку





Организация и проведение публичных слушаний





Подготовка и согласование проекта постановления главы Администрации








Отклонение документации
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