АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
НОВОПОКРОВСКИЙ РАЙОН

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


      от _______			                                       	                            № ____ 
ст-ца Новопокровская


Об утверждении административного регламента
предоставления администрацией муниципального 
образования Новопокровский район
муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»


В соответствии со статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федеральными законами от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного   самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 36 закона Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края» администрация муниципального образования Новопокровский район  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Новопокровский район муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (приложение). 
  
2. Отделу информатизации администрации муниципального образования Новопокровский район (Гагуа В.Л.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации муниципального образования Новопокровский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://amonr.ru).
  	  
3. Отделу по организационной работе и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Новопокровский район (Красников Д.П.) обеспечить официальное обнародование настоящего постановления в установленных местах.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Новопокровский район Марина А.Я.
5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.



Глава муниципального образования
Новопокровский район                                                                          А.В.Свитенко


































Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования 
Новопокровский район 
                                              
от __________ № ________



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципального 
образования Новопокровский район муниципальной
 услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Новопокровский район муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее Регламент) определяет стандарт, сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий) по предоставлению администрацией муниципального образования Новопокровский район муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее – муниципальная услуга).
 
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица, заинтересованные в подготовке документации по планировке территории (за исключением случаев, указанных в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации) (далее – заявители), в том числе 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 – Заявители).
1.2.2. Требование предоставления Заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам Заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - Профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился Заявитель.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1.   Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».
Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги: 
- «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории»; 
- «Принятие решения об утверждении документации по планировке территории».

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

[bookmark: sub_3045]2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Новопокровский район муниципальной услуги через отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Новопокровский район (далее – Уполномоченный орган). 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю (далее – Управление Росреестра по Краснодарскому краю);
2) Федеральной налоговой службой России (далее – ФНС России).
2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвует многофункциональный центр (далее – МФЦ или Многофункциональный центр).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
Результатом предоставления подуслуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории» является решение о подготовке либо об отказе в подготовке документации по планировке территории;  
Результатом предоставления подуслуги «Принятие решения об утверждении документации по планировке территории» является решение об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении такой документации и направлении её на доработку. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги 
В качестве результата предоставления муниципальной услуги Заявитель по его выбору вправе получить:
1) в форме электронного документа, подписанного должностным лицом Уполномоченного органа, с использованием электронной подписи;
2) на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронного документа, направленного Уполномоченным органом в МФЦ;
3)  на бумажном носителе.
2.3.3. Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе Заявитель имеет право обратиться непосредственно в Уполномоченный орган.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения в организации, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_20254]Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
2.4.1. При предоставлении подуслуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории» не более 30 рабочих дней со дня получения структурным подразделением администрации района заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории, проекта задания на разработку документации по планировке территории, проекта задания на выполнение инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации (в случае если необходимость выполнения инженерных изысканий предусмотрена федеральным законодательством), либо пояснительной записки, содержащей обоснование отсутствия необходимости выполнения инженерных изысканий; 
2.4.2. при предоставлении подуслуги «Принятие решения об утверждении документации по планировке территории»: - при условии если проекты планировки территории и проекты межевания территории не подлежат обязательному рассмотрению на публичных слушаниях не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о принятии решения об утверждении документации, согласованной документации с приложением документов, подтверждающих её согласование; - при условии если проекты планировки территории и проекты межевания территории подлежат обязательному рассмотрению на публичных слушаниях не должен превышать 3 месяца со дня регистрации заявления о принятии решения об утверждении документации, согласованной документации с приложением документов, подтверждающих её согласование. 
2.4.3. Срок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченном органе, МФЦ 1 рабочий день.
Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен:
- в Федеральном реестре http://ar.gov.ru/ru;
- на Едином портале  http://www.gosuslugi.ru;
- на Региональном портале http://pgu.krasnodar.ru.
2.5.2. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) и (или) решений, принятых Уполномоченным органом, должностным лицом Уполномоченного органа,  МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – Досудебное (внесудебное) обжалование). 
2.5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, подается Заявителем в Уполномоченный орган на имя руководителя Уполномоченного органа.
2.5.4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа жалоба подается в администрацию муниципального образования Новопокровский район, главе муниципального образования Новопокровский район, заместителю главы муниципального образования Новопокровский район, курирующему соответственное направление. 
2.5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в Департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.

[bookmark: P115]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 


[bookmark: sub_20263]2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы независимо от категории и основания обращения:
1) документ, удостоверяющий личность;
2) заявление:
- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению 1,  2 к настоящему Административному регламенту;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму заявления при обращении посредством Единого портала, Регионального портала).
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за исключением законных представителей физических лиц).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ).
В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
2.6.2. Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет следующие документы:
1) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
2) проект задания на разработку проекта планировки территории;
3) проект задания на выполнение инженерных изысканий (если для подготовки документации по планировке территории требуется проведение инженерных изысканий);
2.6.3. Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории или внесения изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет следующие документы:
1) основная часть проекта планировки территории (за исключением случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания территории или внесении в него изменений);
2) материалы по обоснованию проекта планировки территории (за исключением случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания территории или внесении в него изменений);
3) основная часть проекта межевания территории;
4) материалы по обоснованию проекта межевания территории;
5) согласование документации по планировке территории в случаях, предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
 2.6.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
[bookmark: sub_202631]1) лично или посредством почтового отправления в орган государственной власти субъекта Российской Федерации или местного самоуправления;
[bookmark: sub_2026310]2) через МФЦ;
[bookmark: sub_202632]3) через Региональный портал или Единый портал.
[bookmark: sub_20264]2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:
[bookmark: sub_202641]1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
[bookmark: sub_202642]2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон №210-ФЗ);
[bookmark: sub_202643]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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ;
[bookmark: sub_202644]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:
[bookmark: sub_2026441]а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_2026442]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;
[bookmark: sub_2026443]в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_2026444]г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 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 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
[bookmark: sub_20271]2.6.6. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
[bookmark: sub_20272]1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы;
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) - Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния либо Единая государственная информационная система социального обеспечения;
5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности - единая информационная система нотариата.
2.6.7. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.
[bookmark: sub_20273]2.6.8. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами государственной власти, структурными подразделениями органа государственной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления документов и сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.


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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем;
3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
5) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Региональном портале, Едином портале;
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
8) несоблюдение установленных статьей Федерального закона № 63-ФЗ условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

[bookmark: sub_20291]2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: sub_20292]2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории:
1) разработка документации по планировке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не настаивает на ее разработке;
2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке территории принимается самостоятельно;
3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от        31 марта 2017 № 402;
4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по планировке территории, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке территории);
5) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;
6) размещение объектов местного значения, для размещения которых осуществляется подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено документами территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации по планировке территории и срок ее подготовки не истек;
8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
2.8.2.3. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке территории:
1) документация по планировке территории не соответствует требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать решение о подготовке документации по планировке территории;
3) решение о подготовке документации по планировке территории Уполномоченным органом или лицами, обладающими правом принимать такое решение, не принималось;
4) сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке территории лицами, обладающими правом принимать такое решение, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют;
5) несоответствие представленных документов решению о подготовке документации по планировке территории;
6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации
7) получено отрицательное заключение о результатах публичных слушаний или общественных обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений);
8) документация по планировке территории по составу и содержанию не соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, муниципальная услуга находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее;
10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги и способы ее взимания

2.9.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 


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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуг при личном приеме Заявителя не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), осуществляется в день их поступления.
2.11.2.  Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.
2.11.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том числе посредством Единого или Регионального портала не может превышать двадцати минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

2.12.1. Информация о графике (режиме) работы размещается 
при входе в здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного органа, на видном месте.
2.12.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга оборудуется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей 
в помещения.
2.12.3. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также оборудуется лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного передвижения граждан.
2.12.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются 
с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым в них  услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, 
на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.
2.12.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также оборудоваться системами кондиционирования (охлаждения 
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
2.12.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и наименовании структурного подразделения Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, кресельными секциями для посетителей, а также справочно-правовыми системами, информационными стендами.
2.12.8. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа.
2.12.9. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа,  предоставляющего муниципальную услугу (далее – Должностное лицо), оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.12.10. Должностные лица обеспечиваются идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.
2.12.11. В случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Новопокровского района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы части 9 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в порядке, определённом Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. Места для парковки, указанные в настоящем абзаце, не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.
[bookmark: sub_3042]
2.13. Показатели  доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) удобство информирования Заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги;
2) установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги 
и их продолжительность; 
4) соблюдение срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
5) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
6) своевременное рассмотрение документов, представленных Заявителем, 
в случае необходимости – с участием Заявителя; 
7) отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
8) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
9) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
10) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого или Регионального портала;
11) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
2.13.2. Критерии оценки качества предоставления муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде: 
1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) время ожидания ответа на подачу заявления;
4) время предоставления муниципальной услуги;
5) удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая процедуры записи на прием, подачи заявления, оплаты обязательных платежей, информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги.
2.13.3. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель взаимодействует с должностными лицами Уполномоченного органа не более двух раз (подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и получение результата предоставления муниципальной услуги), продолжительность взаимодействий составляет: при подаче заявления – не более 15 минут; при получении результата муниципальной услуги – не более 15 минут.
В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обращаться в Уполномоченный орган за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги неограниченное количество раз.
В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обращаться в МФЦ за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом неограниченное количество раз.
2.13.4. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц), обращаться в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключенных уполномоченным МФЦ с Уполномоченным органом.
2.13.5. При предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий Единого или Регионального портала.
Заявителю обеспечивается возможность:
1) получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;
3) формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги
4) приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) получения результата предоставления муниципальной услуги;
6) получения сведений о ходе выполнения запроса;
7) осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего.
2.13.6. Заявителю обеспечивается возможность предоставления нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ 
в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» раздела «Стандарт предоставления государственной (муниципальной) услуги». 
Получение муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом в МФЦ, при подаче Заявителем Комплексного запроса 
не предусмотрено.

2.14.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления
муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги:
1) на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном обращении; 
2) на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтовой связи с уведомлением о вручении;
3) на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
4) в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого или Регионального портала.
2.14.2. МФЦ при обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляют: 
1) формирование электронных документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;
2) направление с использованием информационно телекоммуникационных технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, заверенных уполномоченным должностным
лицом в МФЦ,  Уполномоченный орган.
2.14.3. При направлении заявления и документов в электронной форме 
с использованием Единого или Регионального портала юридическими лицами, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ и Постановление Правительства № 634 соответственно).
2.14.4. Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
2.14.5. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
[bookmark: sub_7111]1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможности.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур 


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предо-ставления муниципальной услуги;
2)рассмотрение документов, и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3)выдача (направление) Заявителю (представителю Заявителя) решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.2. Особенности выполнения административных процедур
(действий) в электронной форме

3.2.1.	Для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги с
использованием Портала заявителю необходимо выполнить следующие действия:
1)пройти процедуру авторизации на Портале;
2)заполнить в электронной форме запрос о предоставлении муниципальной услуги на Портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. Образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении муниципальной услуги размещаются на Портале;
3)приложить к запросу о предоставлении муниципальной услуги отсканированные образы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в случае, если для получения муниципальной услуги обращается представитель заявителя, полномочия которого необходимо подтверждать доверенностью (или иным документом, подтверждающим полномочия), - доверенность (или иной документ, подтверждающий полномочия), заверенную квалифицированной электронной подписью нотариуса, удостоверившего такую доверенность (документ).
3.2.2.	При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1)возможность копирования  и сохранения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2)возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;
3)возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
4)сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
5)заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
6)возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
7)возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
3.2.3.	Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель (представитель заявителя) уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
3.2.4.	Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в подразделе 2.6.1-2.6.3. административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством Портала.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Уполномоченным органом электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителем.
При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством Портала присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов», запрос о предоставлении муниципальной услуги распечатывается на бумажный носитель и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном административным регламентом.


3.3. Особенности выполнения административных
процедур в многофункциональном центре

3.3.1.	Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется на основании обращения заявителя с соответствующим перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно подразделу 2.6.1.- 2.6.3. административного регламента.
3.3.2.	Специалист многофункционального центра регистрирует заявление на получение муниципальной услуги с использованием программно-аппаратного комплекса «Автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункционального центра» (далее - АИС МФЦ), принимает у заявителя запрос на получение муниципальной услуги и документы, которые заявитель (представитель заявителя) должен предоставить самостоятельно.
Специалист многофункционального центра, ответственный за прием запроса, осуществляет первичный входящий контроль правильности оформления документов, представленных заявителем.
В случае предоставления заявителем подлинников документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование осуществляется специалистом многофункционального центра, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Специалист, изготавливающий копии документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество.
3.3.3.	Специалист многофункционального центра регистрирует сведения обо всех представленных заявителем документах в АИС МФЦ, а также уведомляет заявителя, что отсчет срока предоставления услуги начинается с даты регистрации заявления в АИС МФЦ.
По завершении приема документов у заявителя специалист многофункционального центра формирует расписку о приеме запроса у заявителя. В расписке указываются номер обращения и дата регистрации запроса, наименование муниципальной услуги, перечень принятых документов, которые заявитель (представитель заявителя) представил, сведения о платности запрашиваемой муниципальной услуги, нормативные сроки предоставления запрашиваемой муниципальной услуги, указываются иные сведения, существенные для предоставления запрашиваемой муниципальной услуги заявителю.
Заявитель (представитель заявителя) указывает в расписке, что он дает согласие многофункциональному центру на обработку его персональных данных согласно требованиям Федерального закона от 27 июля 2006 года          № 152-ФЗ «О персональных данных».
Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом многофункционального центра и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в многофункциональном центре. При обращении заявителя в многофункциональный центр по любым вопросам, связанным с обработкой зарегистрированного запроса, заявитель (представитель заявителя) называет номер обращения, указанный в расписке.
3.3.4.	МФЦ обеспечивает надлежащее хранение всех представленных заявителем документов.
3.3.5.	Специалист многофункционального центра, ответственный за обработку документов, обеспечивает формирование комплекта документов для направления в уполномоченный орган на предоставление запрашиваемой муниципальной услуги в виде бумажной карточки запроса.
Срок обработки в многофункциональном центре документов, принятых от заявителя, формирование и доставка бумажной карточки запроса в уполномоченный орган не превышает 1 рабочего дня с даты получения документов от заявителя.
Для учета движения бумажных документов специалист многофункционального центра формирует ведомость приема-передачи документов (в двух экземплярах), в которых указываются состав передаваемых в уполномоченный орган документов, исходящие номера исходящих карточек запросов и дата приема-передачи документов. Ведомость подписывается уполномоченным специалистом многофункционального центра.
Курьер многофункционального центра осуществляет передачу бумажных карточек запросов в уполномоченный орган.
3.3.6.	Сотрудник уполномоченного органа производит проверку комплектности документов, поступивших из многофункционального центра.
3.3.7.	По результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа формирует комплект документов для направления в многофункциональный центр в виде бумажного ответа на запрос.
Бумажный ответ на запрос содержит документы, подготовленные уполномоченным органом по результатам предоставления муниципальной услуги.
Специалист многофункционального центра регистрирует все документы, поступившие из уполномоченного органа, с указанием даты и регистрационного номера документа. На основании указанного номера уполномоченный орган и многофункциональный центр осуществляют идентификацию документов, подготовленных в управлении при взаимодействии друг с другом.
Документы, поступившие из уполномоченного органа по результатам предоставления услуги, передаются многофункциональным центром заявителю.

3.4. Прием и регистрации запроса
о предоставлении муниципальной услуги

3.4.1.	Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган.
3.4.2.	Запрос о предоставлении муниципальной услуги подается лично (через представителя), направляется заявителем в уполномоченный орган по почте, через многофункциональный центр, в электронной форме с использованием Портала.
3.4.3.	Специалист, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий
личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.4.4.	В случае представления заявителем подлинников документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование осуществляется специалистом управления, после чего оригиналы возвращаются заявителю.
Специалист, изготавливающий копии документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество.
Если заявителем предоставлены копии документов самостоятельно, специалист, принимающий документы, проверяет представленные копии на соответствие подлинным экземплярам, выполняет на них надпись об их соответствии, заверяет своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество.
При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.7 административного регламента, специалист, осуществляющий прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и возвращает документы.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1-2.6.3 административного регламента, специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:
при согласии заявителя устранить выявленные недостатки и принять меры по их устранению подача запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется после устранения выявленных недостатков;
при несогласии заявителя устранить выявленные недостатки и принять меры по их устранению специалист, осуществляющий прием документов, принимает документы и уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
По просьбе заявителя на втором экземпляре запроса о предоставлении муниципальной услуги (регистрационной карточке) или его копии делается отметка с указанием даты приема запроса о предоставлении муниципальной услуги, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего запрос о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель (представитель заявителя), представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.5.	Запрос о предоставлении муниципальной услуги в день поступления регистрируется должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за делопроизводство, в журнале регистрации заявлений и передается начальнику уполномоченного органа для рассмотрения и наложения резолюции.
3.4.6.	Начальник уполномоченного органа в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему запроса о предоставлении муниципальной услуги рассматривает его, накладывает резолюцию и передает должностному лицу уполномоченного органа (далее - ответственный исполнитель).
3.4.7.	Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 дня со дня поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.8.	Результатом выполнения административной процедуры является передача зарегистрированного запроса о предоставлении муниципальной услуги ответственному исполнителю.

3.5. Проверка представленных документов, принятие решения
о возможности предоставления муниципальной услуги и выдача
(направление) результата предоставления муниципальной услуги

3.5.1.	Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и принятию решения о возможности предоставления муниципальной услуги является получение ответственным исполнителем запроса о предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2.	Ответственный исполнитель рассматривает поступивший запрос на соответствие требованиям, указанным в подразделах 2.6, 2.7, 2.8 административного регламента.
3.5.3.	В случае соответствия представленных заявителем документов
подразделу 2.6 административного регламента, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 административного регламента, ответственный исполнитель рассматривает поступившее заявление.
3.5.3.1 В части принятия решения о подготовке документации по планировке территории либо решения об отказе в подготовке документации по планировке территории.
Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.
Ответственный исполнитель:
рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц;
запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия (в случае если документы не представлены Заявителем (представителем Заявителя) по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.6.6 административного регламента. Срок подготовки и направления межведомственного запроса составляет 5 рабочих дней со дня поступления заявления с приложенными документами;
в случае поступления в уполномоченный орган ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет Заявителя (представителя Заявителя) о получении такого ответа и предлагает Заявителю (представителю Заявителя) представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в срок не более трех рабочих дней со дня направления уведомления;
подготавливает проект постановления о разработке документации по планировке территории, направляет его на рассмотрение и подписание главе муниципального образования Новопокровский  район или подготавливает отказ в разработке документации по планировке территории в форме письма (со ссылкой на основания, установленные в пункте 2.8. административного регламента).
Результатом административной процедуры являются подписанное постановление о подготовке документации по планировке территории либо отказ в подготовке документации по планировке территории в форме письма.
Срок исполнения административной процедуры составляет 25 календарных дней.
Муниципальный правовой акт о разработке документации по планировке территории признается утратившим силу в следующих случаях:
истечение срока подготовки документации по планировке территории, указанного в муниципальном правовом акте о разработке документации по планировке территории либо указанного в задании на выполнение инженерных изысканий, выданном до вступления в силу настоящего административного регламента;
поступление заявления от физического или юридического лица, по заявлению которого был принят муниципальный правовой акт о разработке документации по планировке территории, об отсутствии необходимости разработки документов по планировке территории.
Администрация муниципального образования Новопокровский район вправе принять муниципальный правовой акт о разработке документации по планировке территории в период действия ранее принятого муниципального правового акта о разработке документации по планировке территории в случае, если возникла необходимость в разработке документации по планировке территории в целях размещения объектов местного значения, и (или) для решения иных вопросов местного значения муниципального образования, и (или) в целях образования земельных участков под многоквартирными домами.
Муниципальный правовой акт о признании утратившим силу муниципального правового акта о разработке документации по планировке территории, принятый в соответствии с пунктом 3.5.3.1 административного регламента, подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации муниципального образования Новопокровский район.
3.5.3.2  В части утверждения документации по планировке территории:
Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем документов, согласно пункту 2.6. административного регламента.
Ответственный исполнитель в случае, предусматривающем проведение процедуры общественных обсуждений:
1)рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, удостоверяясь, что документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц;
2)запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия (в случае если документы не представлены Заявителем (представителем Заявителя) по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 2.6.6 административного регламента. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Краснодарского края;
3)в случае поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ответственный исполнитель уведомляет Заявителя (представителя Заявителя) о получении такого ответа и предлагает Заявителю (представителю Заявителя) представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в срок не более трех рабочих дней со дня направления уведомления;
4)проверяет соответствие документации проекту задания на разработку документации, документам территориального планирования, правилам землепользования и застройки, положению об особо охраняемой природной территории, нормативам градостроительного проектирования, сводам правил с учетом материалов и результатов инженерных изысканий, границам зон с особыми условиями использования территорий;
5)в течении 20 рабочих дней осуществляет проверку поступившей документации по планировке территории на соответствие требованиям статей 41.1, 42, 43, части 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, проверяет наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.8.2.3 административного регламента; 
принимает решение о согласовании проекта документации по планировке территории или об отказе в согласовании проекта документации по планировке территории, при наличии оснований, с указанием замечаний, в виде письма;
в случае принятия решения о согласовании проекта документации по планировке территории рекомендует главе муниципального образования Новопокровский район назначить проведение публичных слушаний по рассмотрению документации по планировке территории;
осуществляет подготовку оповещения о начале публичных слушаний и направляет его на опубликование на официальном сайте администрации муниципального образования Новопокровский район. 
Срок проведения публичных слушаний со дня оповещения жителей муниципального образования об их проведении до дня опубликования заключения о результатах общественных обсуждений не может быть менее одного месяца и более трех месяцев.
Ответственный исполнитель проводит публичные слушания и по результатам подготавливает и оформляет протокол публичных слушаний, заключение о результатах публичных слушаний по проекту документации по планировке территории и направляет его для опубликования;
осуществляет подготовку проекта постановления об утверждении, предоставляет данный проект постановления главе муниципального образования Новопокровский район для подписания, либо подготавливает решение о направлении на доработку документации по планировке территории в форме письма. 
Результатом административной процедуры являются подписанное постановление об утверждении документации по планировке территории либо решение о направлении на доработку документации по планировке территории в форме письма.
Срок исполнения административной процедуры составляет не более 71 рабочего дня.
Выдача (направление) Заявителю (представителю Заявителя) решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.5.3.3 В части выдачи (направления) решения о подготовке документации по планировке территории:
основанием для начала административной процедуры является подписание главой муниципального образования Новопокровский  район постановления о подготовке либо отказ в подготовке документации по планировке территории в форме письма при наличии оснований.
Ответственный исполнитель выдает (направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ) Заявителю (представителю Заявителя) решение о подготовке, либо отказ в подготовке документации по планировке территории в форме письма.
Срок выдачи (направления) Заявителю (представителю Заявителя) постановления об утверждении документации по планировке территории или отказа в предоставлении такого решения в форме письма – 3 календарных дня со дня принятия соответствующего решения.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) Заявителю (представителю Заявителя) постановления о подготовке документации по планировке территории или отказа в подготовке документации в форме письма.
3.5.3.4 В части утверждения документации по планировке территории.
Основанием для начала административной процедуры является подписание главой муниципального образования Новопокровский район постановления об утверждении либо решение о направлении на доработку документации по планировке территории в форме письма.
Ответственный исполнитель выдает (направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ) Заявителю (представителю Заявителя) постановление об утверждении документации по планировке территории или решения о направлении на доработку документации по планировке территории в форме письма.
Срок выдачи (направления) Заявителю (представителю Заявителя) постановления об утверждении документации по планировке территории или решения о направлении на доработку документации по планировке территории в форме письма – 3 календарных дня со дня принятия соответствующего решения.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) Заявителю (представителю Заявителя) постановления об утверждении документации по планировке территории или отказа в утверждении документации по планировке территории в форме письма администрации муниципального образования Новопокровский  район.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах

3.6.1. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.6.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.8.2 настоящего Административного регламента.
3.6.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:
а) заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.
б) Уполномоченный орган при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
в) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в
документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
г) срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 рабочих дней с даты регистрации заявления Уполномоченным органом.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за 
соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа).
4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
2) выявления и устранения нарушений прав граждан;
3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан;
4) содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Должностных лиц.
4.2. 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 муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 
4.2.3. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений настоящего Административного регламента;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.4. Основаниями для проведения внеплановых проверок являются: 
1) получение   информации   о выявленных нарушениях  в  нормативных
правовых актах, принятых администрацией муниципального образования Новопокровский район;
2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации муниципального образования Новопокровский район осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и
организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации также имеют право:
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего
Административного регламента.
4.4.3. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
4.4.4. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,
организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной
услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – Жалоба).

5.2. Органы местного самоуправления, организации 
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 
которым может быть направлена жалоба заявителя 
в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе обратиться с Жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
1) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;
2) в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения Уполномоченного органа;
3) к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра;
4) к учредителю Многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) Многофункционального центра.
5.2.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных
услуг 

5.3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения Жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем).



Заместитель главы
муниципального образования
Новопокровский район                                                                         А.Я.Марин














Приложение  1
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги «Подготовка и утверждение документации
по планировке территории»

форма                                                                          Главе муниципального образования
Новопокровский район
_____________________________________                        от___________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (для заявителя юридического лица – полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место                            нахождения, контактная информация: телефон, эл. почта; для заявителя физического лица - фамилия,                            имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания телефон)
                                  

Заявление
  о принятии решения о подготовке документации по планировке территории
    
 Прошу принять  решение   о подготовке   документации по   планировке
территории (указать   вид документации   по планировке территории: проект
планировки   территории и проект межевания территории / проект  межевания
территории) в отношении территории:
_________________________________________________________________________
    (указывается описание местонахождения территории, описание границ
______________________________________________согласно прилагаемой схеме.
территории, ориентировочная площадь территории)
     1. Цель разработки документации по планировке территории:___________
_________________________________________________________________________
     2. Предполагаемое   назначение   и  параметры развития   территории,
характеристики планируемого к размещению объекта (объектов)______________
_________________________________________________________________________
     3. Планируемый срок разработки документации по планировке территории
_________________________________________________________________________
     4. Источник  финансирования   работ по  подготовке документации   по
планировке территории____________________________________________________
     5. Обоснование   отсутствия    необходимости  выполнения  инженерных
изысканий для подготовки   документации   по  планировке   территории   и
достаточности материалов инженерных изысканий____________________________
_________________________________________________________________________
     (указывается в случае, если необходимость выполнения инженерных
_________________________________________________________________________
     изысканий для подготовки документации по планировке территории
                                отсутствует)
     К заявлению прилагаются следующие документы:
          (указывается перечень прилагаемых документов)
     Результат предоставления  государственной  (муниципальной)   услуги,
прошу предоставить:______________________________________________________
                     (указать способ получения результата предоставления
_________________________________________________________________________
                 государственной (муниципальной) услуги).
_____________ ______________ ____________________________________________
   (дата)        (подпись)                       (ФИО)

Схема границ проектирования
	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





Заместитель главы
муниципального образования
Новопокровский район                                                                              А.Я.Марин










Приложение  2
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги «Подготовка и утверждение документации
по планировке территории»



форма                                                                          Главе муниципального образования
Новопокровский район
_____________________________________                        от___________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (для заявителя юридического лица – полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место                            нахождения, контактная информация: телефон, эл. почта; для заявителя физического лица - фамилия,                            имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания телефон)
                                




Заявление
об утверждении документации по планировке территории
     

Прошу утвердить документацию по планировке  территории (указать  вид документации по планировке территории:   проект планировки   территории и проект межевания территории / проект   межевания территории) в  границах:
_________________________________________________________________________
    
      Сведения о принятом решении о подготовке документации по  планировке
территории______________________________________________________________.
     К заявлению прилагаются следующие документы:
          (указывается перечень прилагаемых документов)




    
    Результат   предоставления   государственной (муниципальной) услуги,
прошу предоставить:______________________________________________________
                   (указать способ получения результата предоставления
_________________________________________________________________________
             муниципальной) услуги).




____________ ____________ _______________________________________________
   (дата)                   (подпись)                         (ФИО)
 


Заместитель главы
муниципального образования
Новопокровский район                                                                              А.Я.Марин





























Приложение  3
к административному регламенту
предоставления муниципальной 
услуги «Подготовка и утверждение документации
по планировке территории»
 форма
Согласие
на обработку персональных данных

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ  «О персональных данных», я,_________________________________________
дата рождения: «_____» ________________________г.,
паспорт_________________________________________________________ 
выдан              »_______»_________________________г.,            
код подразделения:__________________,
зарегистрирован по адресу:___________________________________________
_____________________________________________________________, не возражаю против обработки администрацией муниципального образования Новопокровский район ее уполномоченными лицами, моих персональных данных, необходимых для рассмотрения моего заявления на предоставление муниципальной услуги: «Подготовка и утверждение документации
по планировке территории», в том числе осуществлять сбор, обработку, систематизацию, накопление, печатание, размножение, копирование, передачу, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и иных действий, производимых с моими персональными данными, с целью рассмотрения моего ходатайства.
Персональные данные обрабатываются как на бумажных носителях, так и в электронном виде.
Возможные последствия, вытекающие из настоящего соглашения, мои права и законные интересы, а так же порядок их защиты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» мне разъяснены.
 Настоящее согласие дано «_____» ____________, действует на время рассмотрения моего ходатайства и может быть отозвано в письменной форме.  

             
«____»  _____________ 20____ г.       ____________________ ______________      
                                                        (подпись Заявителя)            (Ф.И.О.)

Заместитель главы
муниципального образования
Новопокровский район                                                                              А.Я.Марин
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