П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИЯ 

АЛЕКСЕЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ


от    ___________    №____

	Об утверждении административного

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие 

решения о подготовке документации 
по планировке территории по заявлениям 
физических и юридических лиц»
	


        На основании Федеральных законов от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, руководствуясь Уставом Алексеевского муниципального района Волгоградской области, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории по заявлениям физических и юридических лиц» (Приложение).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Алексеевского муниципального района по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству И.А.Захарова
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному  опубликованию в газете «Алексеевский вестник» и размещению в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет.

Глава  администрации  

Алексеевского муниципального района                                              И.М.Свинухов

        Согласовано: Зам.главы администрации

                                Юрист

        Исп. С.А.Захарченко 

         тм- 4        Разослано: в дело-2, отдел по строительству – 1, МФЦ – 1

Приложение 
УТВЕРЖДЕН:

постановлением главы администрации

Алексеевского муниципального района

от ______________№______________ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения о подготовке документации по планировке территории по заявлениям физических и юридических лиц»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
      1.1.
Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории по заявлениям физических и юридических лиц» (далее - муниципальная услуга). 
2. Круг заявителей.
       2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, в аренде у которых находится земельный участок, предоставленный для его комплексного освоения в целях жилищного строительства, либо с которыми заключен договор о развитии застроенной территории, в отношении которой эти лица имеют намерение осуществить подготовку документации по планировке территории (далее - заявители).

        От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).

3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
       3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Алексеевского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация).

       Ответственным исполнителем муниципальной услуги является отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области (далее - Отдел).

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с администрациями сельских поселений Алексеевского муниципального района Волгоградской области в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

        3.1.2. Межведомственное информационное взаимодействие в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

        3.2.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МФЦ заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации или МФЦ, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет

Адрес Администрации: 403241, Волгоградская область, ст. Алексеевская, ул. Ленина, д.36;

Телефоны: 8 (84446) 3-18-31;

Адрес электронной почты: e-mail: ra_alex@volganet.ru;

Электронный адрес официального сайта: www.alex-land.ru.

Адрес Отдела: 403241, Волгоградская область, ст. Алексеевская, ул. Ленина, д.36;

Телефоны: 8 (84446) 3-19-94;

Адрес электронной почты: e-mail: ra_alexgkh@volganet.ru;

        График работы Администрации:

        понедельник – четверг: с  8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. пятница с  8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин;

        обеденный перерыв: с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

        Выходные дни: суббота, воскресенье.

        Адрес МФЦ: 403241, Волгоградская область, ст. Алексеевская, ул.Красногвардейская, д.69;

Телефоны: (84446)-3-23-40;
         Адрес электронной почты: e-mail: amfc@mail.ru.

         График работы:
 - понедельник  - с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.; 

- вторник - среда - с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.; 

- четверг - с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.; 

- пятница - с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.; 

         - суббота - с 09 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин.;

         3.2.2. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МФЦ.

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МФЦ. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

3.2.3. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

3.2.4. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

- список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

- график работы Администрации;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

          3.2.5. Единый портал государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.ru; (далее – Единый портал) и официальный портал Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - www.volganet.ru (далее –портал Администрации) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и портал Администрации доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Правительственном портале размещается следующая информация:

- адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МФЦ;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- результат предоставления муниципальной услуги;

- порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

- текст Административного регламента.

3.2.6. На информационных стендах Администрации и МФЦ содержится следующая информация:

- полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

4. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

4.1. Наименование муниципальной услуги.

 Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории по заявлениям физических и юридических лиц».
4.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

4.2.2.Межведомственное информационное взаимодействие в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.2.3. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Волгоградской области в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 9 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.3. Результат предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие решения о подготовке документации по планировке территории.

- отказ в принятии решения о подготовке документации по планировке территории и направлении ее на доработку.

4.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги и направление 
заявителю документов, являющихся результатом ее предоставления,  не должен превышать 30 дней со дня предоставления заказчиком  документации по планировке территории для утверждения. 

4.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

 - Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237);

 - Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 
№190-ФЗ ("Российская газета", №290, 30.12.2004, Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5 - 6, 14.01.2005);

- Градостроительным кодексом Волгоградской области от 24.11.2008  №1786-ОД (принят Волгоградской областной Думой 30.10.2008) ("Волгоградская правда", № 226 - 227 от 03.12.2008);

         - Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2010, № 4179, ст. 31);

- постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363
«Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (Российская газета, 2006, № 138);

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 2003, № 202);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Российская газета, 2001, № 211 – 212);

- Устав Алексеевского муниципального района;

 - административный регламент.
4.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме:

Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает в Администрацию или МФЦ, в соответствии с заключенным в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии заявление по принятию решения о подготовке документации по планировке территории по форме, установленной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

Заявление подписывается гражданином лично или его полномочным представителем на основании документа, подтверждающего его полномочия.

МФЦ в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет его в Администрацию для принятия решения.

Заявление о предоставлении услуги может быть направлено в Администрацию, в форме электронного документа посредством портала государственных и муниципальных услуг.

4.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов.

4.7.1. Для предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с нормативными правовыми актами требуется согласие администраций сельских поселений, на территории которых планируется размещение объектов местного (регионального) значения, не являющихся линейными объектами.

4.7.2. Администрация не вправе требовать от заявителя 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.

4.7.3. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов 
и информации, которые находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами.

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

Основания для отказа в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

4.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- размещение заявленного  объекта капитального строительства 
не предусматривается документами территориального планирования Алексеевского муниципального района Волгоградской области;

- отсутствие генерального плана муниципального района или сельского поселения, входящего в состав района (схемы территориального планирования муниципального района применительно к межселенным территориям);

- отсутствие согласия органов местного самоуправления поселения, на территории которых планируется размещение объектов регионального значения, не являющихся линейными объектами. 

4.9.2. В случае поступления в Администрацию заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории, предназначенной для размещения объекта регионального значения не являющегося линейным, рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги приостанавливается на срок получения согласия от органа местного самоуправления поселения.
4.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах),   
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется 
предоставления иных услуг.

4.11. Порядок, размер и основания взимания платы или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

4.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги.

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления 
и при получении документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

4.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

4.13.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа осуществляется соответствующим структурным подразделением Администрации в день его поступления.

4.13.2. Заявление, представленное посредством почтового отправления, 
регистрируется в установленном порядке в Администрации в день его поступления 
от организации почтовой связи.

4.13.3. Если заявление поступило в Администрацию менее чем за тридцать               минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, 
оно регистрируется в срок не позднее 12:00 следующего рабочего дня.

4.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещение для предоставления муниципальной услуги расположено на 2 этаже здания Администрации, расположенного по адресу: Волгоградская область, Алексеевский район, ст.Алексеевская, ул.Ленина, д.39. Прием производится на рабочих местах специалистов Отдела.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 
оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей, создаются комфортные условия для посетителей.

Рабочее место работника Отдела оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов Отдела (не более 3-х мест приема в Отделе).

Места для приема документов и консультаций оборудуются стульями, 
столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения 
документов, бланками документов, справочной информацией.

Кабинет приема оборудуется информационной табличкой с указанием  номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей, графика работы.

Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным 
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, телефоном.

Для ожидания и приема лиц - получателей муниципальной услуги, 
заполнения необходимых для исполнения муниципальной услуги 
документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей 
бумагой, ручками, бланками документов.

Инвалидам и иным лицам с ограниченными возможностями здоровья 
в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими 
муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Вход в здание предоставления муниципальной услуги должен быть  
доступным для инвалидов и других маломобильных групп населения, в том числе оборудован пандусом, расширенными проходами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 
физическими возможностями при необходимости оказывается помощь 
по передвижению в помещениях.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

 4.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

- возможность сдать заявление по предварительной телефонной записи;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно от должностного лица Администрации при приеме заявителя, на официальном сайте Администрации, посредством электронной почты, телефонной и почтовой связи;

- возможность получения информации о процедуре предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, информационных стендах Администрации, с использованием справочных телефонов и электронного информирования, непосредственно в Администрации;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуг в электронной форме.

2.16.1. Заявление и документы, поступившие от заявителя в Администрацию (в том числе представленные в форме, электронного документа) 
для получения муниципальной услуги, регистрируются в течении 3 (трех) 
рабочих дней с даты их поступления сотрудником Администрации, 
осуществившим прием и регистрацию документов. Заявление и документы (сведения), необходимые для получения услуги, могут быть направлены 
в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных 
документов посредством портала муниципальных услуг.

2.16.2. Заявление, которое подается в форме электронного документа, 
подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 
допускается при обращении за получением муниципальных услуг 
законодательством Российской Федерации. В случае направления 
в Администрацию заявления в электронной форме основанием для его приема 
(регистрации) является предоставление заявителем посредством портала муниципальных услуг документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимых для предоставления муниципальной услуги.
5. 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 многофункциональных центрах

5.1. Последовательность выполнения административных процедур указана в блок-схеме предоставления муниципальной услуги согласно приложению 
№2 к настоящему административному регламенту.

Описание каждой административной процедуры:


а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (начало предоставления муниципальной услуги) и их регистрация;


б) рассмотрение (проверка) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения;

в) подготовка приказа по принятию решения о подготовке документации по планировке территории и направление его копии заявителю или подготовка приказа об отказе в принятии решения о подготовке документации по планировке территории и его направление его копии заявителю.

5.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (начало предоставления муниципальной услуги) 
и их регистрация.

5.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию или в МФЦ с заявлением и прилагаемыми 
документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 
указанными в пункте 4.7 настоящего административного регламента.

5.2.2. В ходе приема документов от заявителя, должностное лицо, 
ответственное за ведение делопроизводства, проверяет представленное                     заявление и прилагаемые необходимые документы на предмет их комплектности.

Заявление и прилагаемые необходимые документы регистрируются 
в Администрации в день их поступления. Документы, представленные посредством почтового отправления, регистрируются в установленном порядке в Администрации 
в день его поступления от организации почтовой связи.

Должностными лицами, ответственными за прием заявлений, являются уполномоченные должностные лица Администрации, выполняющие функции 
по приему и регистрации входящей корреспонденции. Заявление в течение 
рабочего дня регистрируется в автоматизированной системе электронного 
документооборота (далее – АСЭД). 


Результатом административной процедуры по приему и регистрации 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения всех перечисленных действий - 20 минут.

5.2.3. Поступившее по почте заявление подлежит проверке, регистрации и передаче в аналогичном порядке. В случае неправильного (неразборчивого, 
неполного) заполнения, наличия повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать его содержание, заявление возвращается заявителю с указанием недостатков не позднее следующего рабочего дня со дня поступления. Расписка направляется заявителю посредством почтовой связи в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления.

5.2.4. При представлении заявления в форме электронного документа 
специалист Отдела:

- проверяет правильность заполнения заявления;

- распечатывает заявление на бумажном носителе, ставит на заявлении 
отметку "Документ получен в форме электронного документа. Изменения не вносились", свою подпись с расшифровкой фамилии, дату получения заявления;

- регистрирует заявление в книге регистрации с присвоением номера и указанием даты его подачи;

- передает заявление на рассмотрение начальнику Отдела (лицу, его заменяющему).

Максимальный срок выполнения всех перечисленных действий - 20 минут.

В день поступления заявления специалист Отдела направляет заявителю расписку посредством электронного документооборота.

5.2.5. При обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме заявление подается через государственную информационную систему Волгоградской области "Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области", федеральную государственную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ).

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и административным регламентом.

5.2.6. При поступлении заявления в МФЦ работник МФЦ:

- на заявлении ставит отметку о принятии с указанием даты и времени;

- регистрирует заявление в государственной информационной системе «Контроль исполнения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг Волгоградской области» (при наличии технической возможности);

- выдает заявителю расписку.

Заявление, поданное в МФЦ, передается в Администрацию не позднее трех 
рабочих дней, следующих за днем подачи заявления в МФЦ, и регистрируется 

в Отделе в день поступления.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления, передача его на рассмотрение начальнику Отдела (лицу, его замещающему).


5.3. Рассмотрение (проверка) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения.


5.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Отдел зарегистрированного заявления.


5.3.2. В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых к заявлению 
документов осуществляется проверка на предмет наличия (отсутствия) 
оснований для принятия решения о подготовке документации                             по планировке территории, наличие средств, необходимых для подготовки 
документации по планировке территории, а также соответствие заявления 
требованиям, установленным в настоящем Административном регламенте и в иных нормативных правовых актах.

5.3.3. Ответственным за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, а также принятие решения, является должностное лицо 
Отдела. 


5.3.4. Критерием принятия решения является соответствие или                      несоответствие представленного заявления требованиям, установленным                     в настоящем Административном регламенте, а также в иных нормативных 
правовых актах.


5.3.5. По результатам проверки документов должностное лицо,                    ответственное за рассмотрение заявления и прилагаемых 
к нему документов, подготавливает проект соответствующего решения.


5.3.6. Результат рассмотрения заявления и прилагаемых к нему 
документов,  а также принятые решения фиксируются в АСЭД. 

5.4. Подготовка приказа о принятии решения о подготовке документации по планировке территории и направление его копии заявителю или уведомления об отказе в принятии решения о подготовке документации по планировке территории и его направление заявителю.

5.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры     является завершение рассмотрения заявления и прилагаемых к нему       документов.

5.4.2. Администрация принимает решение о подготовке документации 
по планировке территории, оформляет его приказом, утверждает                 техническое задание и письменно уведомляет о принятом решении                заявителя не более чем в течение 30 дней с момента получения заявления              и технического задания, а в случае если документация по планировке территории разрабатывается в отношении объектов регионального значения, не являющихся линейными -  не более чем в течение 14 дней с момента получения согласия от органов местного самоуправления поселения на обеспечение подготовки документации по планировке территории региональным органом исполнительной власти либо принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготавливает уведомление и, не более чем в течение 30 дней с момента получения заявления, направляет соответствующее уведомление заявителю.

5.4.3. Ответственным за подготовку приказа о принятии решения о подготовке документации по планировке территории или приказа об отказе в принятии решения о подготовке документации по планировке территории и их направление их копий заявителю является должностное лицо Отдела. 

5.4.4. Критерием принятия решения являются результаты рассмотрения заявления.

5.4.5. Результатом административной процедуры является направление заявителю копии приказа о принятии решения о подготовке документации по планировке территории, а в случае отказа в принятие решения направление заявителю приказа об отказе в принятии такого решения.

В случае подачи заявления в МФЦ выдача результатов исполнения муниципальной услуги осуществляется МФЦ.

В случае если избранным способом является почтовое отправление, либо отправление в форме электронного документа, ответственный специалист не позднее следующего рабочего дня после подписания приказа передает зарегистрированный приказ на отправку заявителю посредством почтовой связи, либо электронного документооборота.

В случае если избранным способом является личное обращение, ответственный специалист не позднее следующего рабочего дня после подписания приказа направляет заявителю сообщение о времени и месте выдачи результатов предоставления муниципальной услуги. Время выдачи устанавливается с учетом возможности своевременного получения сообщения заявителем.

В случае выдачи МФЦ результатов исполнения муниципальной услуги ответственный специалист в течение 1 рабочего дня со дня подписания главой Администрации выписки из Реестра и сопроводительного письма (письма об отсутствии сведений в Реестре) посредством электронной почты либо телефонной связи информирует МФЦ о готовности решения и не позднее 3 рабочих дней осуществляет их передачу по акту приема-передачи в МФЦ.

Специалист МФЦ не позднее 3 рабочих дней после получения результата предоставления услуги уведомляет об этом заявителя посредством почтовой/телефонной связи либо электронной почты/sms-уведомлением.

Специалист МФЦ выдает заявителю результат предоставления услуги в срок не более 1 месяца со дня получения документов из Администрации.

Невостребованные заявителем результаты предоставления услуги работник МФЦ передает в Администрацию в течение 7 рабочих дней по истечении 1 месяца со дня передачи данных результатов в МФЦ.
5.4.6. Подготовленный приказ о подготовке документации по планировке территории либо уведомление об отказе в принятии решения фиксируются 
в АСЭД.

5.5. Межведомственные запросы не предусмотрены.

5.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена  в приложении № 2 к Административному регламенту.

5.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы ЕПГУ

5.7.1. Предусмотренные пунктами 4.6, 4.7 настоящего административного регламента документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем в электронной форме с использованием ЕПГУ либо непосредственно в МФЦ.

5.7.2. Для предоставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ заявитель заполняет форму, в которой необходимо указать сведения, 
необходимые для получения услуги, и прикрепляет необходимые 
документы. Обязательные к заполнению поля отмечаются звездочкой.

5.7.3. Заявление считается отправленным после получения заявителем соответствующего электронного уведомления из комитета  в личный 
кабинет заявителя или его представителя на ЕПГУ.

5.7.4. В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает уведомления о статусе услуги в личном кабинете заявителя или его представителя на ЕПГУ.
6. Формы контроля за исполнением административного регламента.
6.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
 а также за принятием ими решений.
6.1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, 
предусмотренной настоящим административным регламентом,  осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

6.1.2. Предметом контроля является порядок рассмотрения заявления, 
объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность 
и законность предлагаемых для принятия решений по запросам  и обращениям.

6.1.3. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений, 
установленных административным регламентом или требований  
законодательства Российской Федерации, руководитель структурного             подразделения, ответственного за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, принимает меры по устранению таких нарушений, 
и направляет уполномоченному должностному лицу Администрации предложения 
о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности 
в отношении лиц, допустивших соответствующие нарушения.

6.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

6.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок соблюдения процедур при предоставлении муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц Администрации.

6.2.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год.

6.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях               обращений с жалобами на нарушение прав и законных интересов              
действиями (бездействием) должностных лиц Администрации.

6.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе  предоставления 
государственной услуги.

6.3.1. Ответственность за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги возлагается на должностное лицо, на рассмотрении которого находилось заявление о предоставлении муниципальной услуги.

6.3.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

6.3.3. В случае выявления нарушения положений административного 
регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей 
осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, 
гражданско-правовой, административной и уголовной ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3.4. При привлечении к ответственности виновных в нарушении 
законодательства Российской Федерации должностных лиц Администрации по 
результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых 
проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах 
в течение 10 дней со дня принятия таких мер.

6.4. Требования к порядку и формам контроля по предоставлению 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
6.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления 
муниципальной услуги на основании административного регламента,     могут контролироваться как заявителями, указанными в 3.2 административного регламента, так и иными лицами, чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями (бездействием).

6.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля по предоставлению муниципальной услуги посредство личного кабинета пользователя на Едином портале.

7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.

7.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) федерального органа исполнительной власти и (или) его должностных лиц, работников при предоставлении муниципальной услуги.

7.1.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, работников при предоставлении муниципальной услуги.

7.2. Предмет жалобы.

7.2.1. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, работников, нарушение положений  административного 
регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

7.2.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

7.2.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
фамилию, имя, отчество должностного лица ответственного  за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которого 
обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, его должностного лица;

- доводы, на основании которых заинтересованное лицо несогласно 
с решением и действием (бездействием) Администрации, его должностного лица, 
сотрудника.

7.2.4. Заинтересованным лицом могут быть представлены документы, 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

7.3.1. Жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных
услуг Администрации рассматриваются в следующем порядке:

- на сотрудника Отдела – заместителем главы Администрации;

- на заместителя главы Администрации – главой Администрации;

- на главу Администрации – главой Алексеевского муниципального района;

7.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

7.4.1. Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта  в сети «Интернет», ЕПГУ, в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

7.4.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии законодательством Российской Федерации.

7.4.3. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 
без доверенности.

7.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

7.4.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника.

7.4.6. Жалоба также может содержать документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.5. Сроки рассмотрения жалобы.

 Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 
в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

7.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

7.7. Результат рассмотрения жалобы.

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

- удовлетворить жалобу;

- отказать в удовлетворении жалобы.

7.7.2. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти  и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

7.7.3. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, вправе 
оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений;

- угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

7.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы, признаков состава административного правонарушения или 
признаков состава преступления должностное лицо, уполномочено на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

 7.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения  
жалобы.

7.8.1. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме или по желанию заявителя, в электронной форме, не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

7.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок представления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

7.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 

7.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 
рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль 
за деятельностью Администрации, а также в судебном порядке.

7.10. Право заявителя на получение информации и документов,                       необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 Заявитель имеет право на получение информации 
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, 
если иное не предусмотрено законом.

7.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном портале Губернатора Волгоградской области и сайте Администрации, 
в сети «Интернет», ЕГПУ, в МФЦ предоставления государственных муниципальных услуг,  а также предоставляется непосредственно работниками комитета, по телефонам  для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
                                                                           Приложение № 1

                                                                                       к Административному регламенту

Главе администрации Алексеевского

муниципального района Волгоградской области

от __________________________________________

             (наименование организации, юридический адрес,

 ____________________________________________

     реквизиты (ИНН, ОГРН) - для юридических лиц, Ф.И.О.,

 ____________________________________________

             данные документа, удостоверяющего личность, 

 ____________________________________________                 место жительства - для физических лиц, телефон, факс, адрес)

 ____________________________________________ 

Заявление 
по принятию решения о подготовке документации по планировке территории

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории для размещения объекта_______________________________________________

                                                                                             (наименование объектов капитального строительства)
_______________________________________________________________________

, размещаемого(ых) в границах_____________________________________________

                                                                                     (указывается ориентировочное описание границ территории, 
______________________________________________________________________.

                           в отношении которой предлагается осуществить подготовку документации по планировке территории)
Финансирование работ по подготовке документации по планировке территории осуществляется за счет средств ___________________________________________ 

(региональный бюджет, средства заявителя)
_____________________________________, предусмотренных _________________

_______________________________________________________________________

(указывается пункт, наименования и реквизиты региональной целевой программы, инвестиционной программы либо иной подобной, предусматривающей расходы на подготовку документации по планировке территории) (заполняется в случае, если создание объекта предусмотрено за счет средств бюджета бюджетной системы Волгоградской области)
____________________________________________________________________
	
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф. И. О.)
	


«___» ___________ 20___ г.



  М.П.
                                                                                                   Приложение №2
                                                                                       к Административному регламенту

Блок-схема последовательности 

исполнения муниципальной услуги




Требования                                                                                                               Требования
не выполнены                                                                                                           выполнены













Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (начало предоставления муниципальной услуги) и их регистрация (1 день)





Подготовка уведомления об отказе в принятии решения о подготовке документации по планировке территории и его направление заявителю





Подготовка решения о подготовке документации по планировке территории и направление его копии заявителю





Рассмотрение (проверка) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения (29 дней)




















