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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АМУРСКАЯ ОБЛАСТЬ

СВОБОДНЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕБУЗУЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«14» июля 2021 г.                                                                                                              № 43
с. Нижние Бузули
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Нижнебузулинского сельсовета от 05.11.2014 № 85 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в Нижнебузулинском сельсовете», руководствуясь Уставом Нижнебузулинского сельсовета, администрация Нижнебузулинского сельсовета,- 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории» (приложение).
2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах и официальном сайте администрации Нижнебузулинского сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
3. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                           А. А. Сиваев
Приложение
к постановлению администрации

Нижнебузулинского сельсовета от «14» 07.2021 г. № 43
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления указанной муниципальной услуги и определяет порядок и стандарт её предоставления.

Административный регламент устанавливает сроки, административные процедуры при принятии решений:

- о подготовке документации по планировке территории, за исключением случаев, указанных в частях 1.1 и 12.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, если такая документация предусматривает размещение:

- объектов местного значения поселения (далее — объекты местного значения);

- иных объектов капитального строительства в границах поселения, за исключением случаев, указанных в частях 2-4.2 и 5.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

- об утверждении документации по планировке территории, если такая документация предусматривает размещение:

- объектов местного значения поселения;

- иных объектов капитального строительства в границах поселения, за исключением случаев, указанных в частях 2-4.2 и 5.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

- подготовлена лицами, указанными в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
Административный регламент не распространяется на принятие решения о подготовке и утверждении документации по планировке территории, разрабатываемой в целях размещения объектов федерального и регионального значения.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее – инициатор), за исключением лиц, указанных в частях 1.1 и 12.12 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее – Кодекс);

- с заявлением об утверждении документации по планировке территории вправе обратиться инициатор, которым осуществлена подготовка документации по планировке территории, а также лица, указанные в частях 1.1 и 12.12 статьи 45 Кодекса (далее – заявитель);

- от имени инициатора или заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель инициатора или заявителя, наделённый инициатором или заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени инициатора или заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами при предоставлении государственной услуги
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Нижнебузулинского сельсовета и сотрудниками МБУ «МФЦ ГО Свободный АО», (далее – МФЦ). 

1.3.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, чёткость изложения информации, полнота информирования. 

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации, ответственной за предоставление муниципальной услуги, и МФЦ; 

2) справочные номера телефонов Администрации, ответственной за предоставление муниципальной услуги, и МФЦ; 

3) адрес официального сайта Администрации и МФЦ в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет); 

4) график работы Администрации, ответственной за предоставление муниципальной услуги, и МФЦ; 

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

8) текст Административного регламента с приложениями; 

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

10) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении Администрации и МФЦ, предназначенных для приёма заявителей, на официальном сайте Администрации и официальном сайте МФЦ в сети Интернет, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» – www.gosuslugi.ru (далее – ЕПГУ), и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области» (далее – РПГУ), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению заявителя. 

1.3.5. Справочная информация о месте нахождения Администрации, ответственной за предоставление муниципальной услуги, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении № 1 к Административному регламенту. 

1.3.6. При общении с гражданами специалисты Администрации и сотрудники МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи. 

1.3.7. На ЕПГУ/РПГУ размещается следующая информация:

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

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

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

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Нижнебузулинского сельсовета (далее также – Администрация). 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Амурской области осуществляется в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии, заключённым между Администрацией и уполномоченным МФЦ, со дня вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие решения о подготовке документации по планировке территории либо об утверждении документации по планировке территории;

2) принятие решения об отказе в подготовке документации по планировке территории либо в утверждении документации по планировке территории.

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации и Амурской области, муниципальными правовыми актами, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
а) в части принятия решения о подготовке документации по планировке территории – 20 календарных дней со дня подачи заявления инициатора;

б) в части принятия решения об утверждении документации по планировке территории:

- без проведения публичных слушаний – 38 календарных дней со дня подачи заявления;

- с проведением публичных слушаний – 103 календарных дня со дня подачи заявления;

2.4.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на срок не более 10 рабочих дней, если иной срок не предусмотрен нормативными правовыми актами Российской Федерации, Амурской области, муниципальными правовыми актами. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не включается в срок предоставления муниципальной услуги;

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день, который включается в общий срок предоставления муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2012 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Закон Амурской области от 05.12.2006 № 259-ОЗ «О регулировании градостроительной деятельности в Амурской области»;

- Местные нормативы градостроительного проектирования муниципального образования Нижнебузулинское сельское поселение Свободненского района Амурской области;

- Правила землепользования и застройки муниципального образования Нижнебузулинское сельское поселение Свободненского района Амурской области;

- Положение о порядке организации и проведения публичных слушаний по вопросам градостроительной деятельности на территории Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области;

- Устав сельского поселения Нижнебузулинского сельсовета Свободненского муниципального района Амурской области;

- настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

2.6.1. Документы, подлежащие представлению заявителем самостоятельно:

а) в части принятия решения о подготовке документации по планировке территории:

- заявление о подготовке документации по планировке территории, составленное по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

- проект задания на разработку документации по планировке территории, составленное по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту;

- проект задания на выполнение инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, в случае, если необходимость выполнения инженерных изысканий предусмотрена постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 № 402 «Об утверждении Правил выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, перечня видов инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, и о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.2006 № 20»;

- доверенность, выданная в порядке, установленном Гражданским кодексом Российской Федерации, в случае, если за разрешением обратился представитель инициатора;

- документ, удостоверяющий личность инициатора или представителя инициатора;

б) в части принятия решения об утверждении документации по планировке территории:

- заявление об утверждении документации по планировке территории, составленное по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту;

- документация по планировке территории на бумажном носителе в сброшюрованном и прошитом виде в 3-х экземплярах и на электронном носителе в 3-х экземплярах;

- графическая часть документации по планировке территории на электронном носителе, подготовленная в соответствии с системой координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости;

- письма, подтверждающие согласование документации по планировке территории, в случае, если такое согласование предусмотрено статьёй 45 Кодекса;

- документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

- доверенность, в случае если за оказанием муниципальной услуги обратится представитель заявителя.
2.6.2 В целях предоставления муниципальных услуг установлении личности заявителя может осуществляется в ходе личного приёма посредствам предъявления паспорта гражданина РФ либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством РФ или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.6.3 При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

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. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют
2.8. Администрация и МФЦ не вправе требовать от заявителя: 
2.8.1 представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 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 муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

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

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

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

г) выявление документально подтверждённого факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приёме документов:

а) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) истечение срока действия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) отсутствие у представителя заявителя доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

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

 б) наличие ошибок в документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) представление заявителем неполного пакета документов, определённого пунктом 2.6 настоящего административного регламента;
2.10.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) в части принятия решения о подготовке документации по планировке территории:

а) непредставление определённых п. 2.6. настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

б) у Администрации отсутствуют средства, предусмотренные на подготовку документации по планировке территории, при этом инициатор в заявлении и проекте задания на разработку документации по планировке территории не указал информацию о разработке документации по планировке территории за счёт собственных средств;

в) полное или частичное совпадение территории, указанной в проекте задания на разработку документации по планировке территории, с территорией, в отношении которой имеется ранее принятое решение о подготовке документации по планировке территории;

г) несоответствие сведений, указанных в заявлении:

- генеральному плану (за исключением подготовки документации по планировке территории, предусматривающей размещение линейных объектов);

- правилам землепользования и застройки сельсовета (за исключением подготовки документации по планировке территории, предусматривающей размещение линейных объектов);

- границам территорий объектов культурного наследия, включённых в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий выявленных объектов культурного наследия);

- границам зон с особыми условиями использования территорий;

2) в части принятия решения об утверждении документации по планировке территории:

а) несоответствие документации по планировке территории требованиям, указанным в части 10 статьи 45 Кодекса;

б) отрицательное заключение результатов публичных слушаний;

Основанием для отклонения проекта, направленного на утверждение лицами, указанными в части 1.1 статьи 45 Кодекса, и направления его на доработку является только несоответствие такого проекта требованиям, указанным в части 10 статьи 45 Кодекса.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- проект задания на выполнение инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории;

- документация по планировке территории

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине Администрации и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, составляет 15 минут.

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 12 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты, факса необходимость ожидания в очереди исключается.

2.14. Порядок и срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Порядок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов предусмотрен настоящим административным регламентом применительно к конкретной административной процедуре.

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления.

Срок регистрации обращения заявителя не должен превышать 15 минут.

В случае если заявитель представил правильно оформленный и полный комплект документов, срок их регистрации не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации обращения заявителя в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Центральный вход в здание Администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о местонахождении Администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.

В помещении Администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.

Помещение Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, оборудовано:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки).

Для обслуживания инвалидов помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. 

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц Администрации с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда должностных лиц Администрации.

Каждое рабочее место должностного лица Администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества услуги:

- соблюдение сроков предоставления услуги и условий ожидания при предоставлении услуги;

- достоверность информации о предоставлении услуги;

- своевременное полное информирование об услуге посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим Регламентом;

- четкость, простота и ясность в изложении информации;

- обоснованность отказов в предоставлении услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МБУ «МФЦ». 

- ресурсное обеспечение исполнения Регламента.

Основные требования к качеству предоставления услуги:

- своевременность предоставления услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации сельсовета при предоставлении услуги, не превышающее 2 раза, с их общей продолжительностью, не превышающей 30 минут.

Показателями качества предоставления услуги являются:

- соблюдение срока рассмотрения заявления;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностного лица администрации сельсовета, ответственного за предоставление услуги.

На стадии рассмотрения документов получателя услуги в администрации сельсовета заявитель имеет право: 

- представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися предоставления услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

- получать информацию о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- обращаться с жалобой на действие (бездействие) ответственных лиц администрации сельсовета в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- обращаться с заявлением о прекращении предоставления услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в «МФЦ».

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна». 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг. 

Взаимодействие МФЦ с администрацией сельсовета осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Для предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре от заявителя требуется только подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат в установленные настоящим административным регламентом сроки. 

2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь недостающую информацию и отправить заявление. 

Заявление в электронном виде поступит в администрацию сельсовета.

Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».

Результатом предоставления государственной услуги в электронной форме будет являться поступление сообщения о принятии решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.

Для подписания документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе на универсальной электронной карте.

В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приёма обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.17.3. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, представляемым через Портал:

1) размер одного файла, представляемого через Портал, содержащего электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;

2) через Портал допускается представлять файлы следующих форматов: docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Представление файлов, имеющих форматы, отличные от указанных, не допускается;

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа. Чертежи, выполненные с применением цвета, должны быть отсканированы в цвете;

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;

5) файлы, представляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных программ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. в случае принятия решения о подготовке документации по планировке территории:

- приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о подготовке документации по планировке территории или об отказе в выдаче такого решения;

- выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги инициатору;

2. в случае принятия решения об утверждении документации по планировке территории:
- приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверка документации по планировке территории;

- проведение публичных слушаний (за исключением случаев, указанных в части 5.1 статьи 46 Кодекса);

- принятие решения об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и направлении её на доработку;

- выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю
3.2 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

В случае принятия решения о подготовке документации по планировке территории:

3.3. Приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является обращение инициатора или представителя инициатора с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление представляется инициатором (представителем инициатора) в Администрацию, в том числе в электронном виде, или через многофункциональный центр. 

Заявление подаётся заявителем (представителем заявителя) в Администрацию на бумажном носителе посредством личного обращения, в том числе через многофункциональный центр, либо направляется посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в электронной форме посредством заполнения электронной формы заявления и направления его через Единый портал или региональный портал либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».


Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

В случае предоставления заявления при личном обращении заявителя или представителем заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.


Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица.

При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя или представителя заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления и документов.

В случае наличия оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, заявителю (представителю заявителя) предлагается устранить выявленные недостатки и повторно подать заявление.
В случае отказа или невозможности устранить выявленные недостатки на месте заявителю (представителю заявителя) выдаётся письменный отказ в приёме документов по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту.
Заявление регистрируется с присвоением ему входящего номера и указанием даты его получения.

Если заявление и документы предоставляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию или многофункциональный центр лично, то заявителю (представителю заявителя) выдаётся расписка в получении документов, оформленная по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту (далее – расписка), с указанием их перечня и даты получения.

Расписка выдаётся заявителю (представителю заявителя) в день получения документов Администрацией или многофункциональным центром.

В случае если заявление и документы представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении заявления и документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в день получения Администрацией документов.

Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путём направления заявителю (представителю заявителя) электронного сообщения о получении заявления и документов, с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объёма. 

Сообщение о получении заявления и документов, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на региональном портале в случае представления заявления и документов через Единый портал или региональный портал.

Заявление и документы (при их наличии), представленные заявителем (представителем заявителя) через многофункциональный центр передаются многофункциональным центром в Администрацию в электронном виде в день обращения заявителя (представителя заявителя). Порядок передачи документов на бумажном носителе устанавливается соглашением о взаимодействии, заключённым Администрацией с многофункциональным центром.

Поступившему из многофункционального центра заявлению присваивается регистрационный номер Администрации и указывается дата его получения. 

Зарегистрированное заявление и прилагаемые  документы (при их наличии) передаются на рассмотрение главе сельсовета, который определяет исполнителя, ответственного за работу с поступившим заявлением (далее – ответственный исполнитель).

Ответственный исполнитель:

1) осуществляет проверку сведений, содержащихся в запросе и документах, представленных заявителем с целью определения:

- полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта;

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки в получении заявления и прилагаемых к нему документов.
3.4. Принятие решения о подготовке документации по планировке территории или об отказе в выдаче такого решения

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления инициатора и комплекта документов в администрацию.

Глава сельсовета в течение 1 рабочего дня назначает ответственного исполнителя.

Фамилия, имя и отчество (при наличии) ответственного исполнителя, телефон сообщаются инициатору по его письменному или устному обращению.

Ответственный исполнитель:

- в течение 15 календарных дней с момента получения заявления инициатора и комплекта документов рассматривает поступившее заявление на соответствие его требованиям пункта 2.6.1 настоящего административного регламента;

- подготавливает проект постановления о подготовке документации по планировке территории (далее – проект постановления о подготовке) или проект уведомления об отказе в подготовке документации по планировке территории (далее – проект уведомления об отказе).

Глава сельсовета принимает решение о подготовке документации по планировке территории или об отказе в выдаче такого решения.

Проект постановления о подготовке или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой сельсовета и регистрируется.

В течение 3 календарных дней со дня принятия Администрация опубликовывает постановление и задание на подготовку документации по планировке территории, утверждённое данным постановлением, в порядке, установленном для официального опубликования правовых актов, иной официальной информации администрации, и размещает его на официальном сайте администрации в сети Интернет.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок её выполнения) составляет 18 календарных дней.

Результатом административной процедуры является принятое постановление о подготовке или подписанное уведомление об отказе.
3.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления о подготовке или подписание уведомления об отказе.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется (вручается) письменное уведомление с указанием причин отказа по форме согласно приложению № 8 к административному регламенту. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается по основаниям, предусмотренным федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Амурской области или сельсовета.

Один экземпляр постановления о подготовке или уведомления об отказе направляется инициатору способом, который был указан в заявлении, в течение 1 рабочего дня с момента регистрации.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок её выполнения) составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю:

- копии постановления Администрации о разрешении подготовки документации по планировке территории; 

- отказа в предоставлении разрешения о подготовке документации по планировке территории.
В случае принятия решения об утверждении документации по планировке территории:

3.6. Приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или представителя заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию, в том числе в электронном виде, или через многофункциональный центр. 

Заявление подаётся заявителем (представителем заявителя) в Администрацию на бумажном носителе посредством личного обращения, в том числе через многофункциональный центр, либо направляется посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в электронной форме посредством заполнения электронной формы заявления и направления его через Единый портал или региональный портал либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».


Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

В случае предоставления заявления при личном обращении заявителя или представителем заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.


Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица.

При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя или представителя заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления и документов.

В случае наличия оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, заявителю (представителю заявителя) предлагается устранить выявленные недостатки и повторно подать заявление.

В случае отказа или невозможности устранить выявленные недостатки на месте заявителю (представителю заявителя) выдаётся письменный отказ в приёме документов.

Заявление регистрируется с присвоением ему входящего номера и указанием даты его получения.

Если заявление и документы предоставляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию или многофункциональный центр лично, то заявителю (представителю заявителя) выдаётся расписка в получении документов.

Расписка выдаётся заявителю (представителю заявителя) в день получения документов Администрацией или многофункциональным центром.

В случае если заявление и документы представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении заявления и документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в день получения Администрацией документов.

Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путём направления заявителю (представителю заявителя) электронного сообщения о получении заявления и документов, с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объёма. 

Сообщение о получении заявления и документов, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на региональном портале в случае представления заявления и документов через Единый портал или региональный портал.

Заявление и документы (при их наличии), представленные заявителем (представителем заявителя) через многофункциональный центр передаются многофункциональным центром в Администрацию в электронном виде в день обращения заявителя (представителя заявителя). Порядок передачи документов на бумажном носителе устанавливается соглашением о взаимодействии, заключённым Администрацией с многофункциональным центром.

Поступившему из многофункционального центра заявлению присваивается регистрационный номер Администрации и указывается дата его получения. 

Зарегистрированное заявление и прилагаемые  документы (при их наличии) передаются на рассмотрение главе сельсовета, который определяет исполнителя, ответственного за работу с поступившим заявлением (далее – ответственный исполнитель).

Ответственный исполнитель:

- осуществляет проверку сведений, содержащихся в запросе и документах, представленных заявителем с целью определения:

- полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта;

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки в получении заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.7. Проверка документации по планировке территории

Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией заявления об утверждении документации по планировке территории и комплекта документов.

Глава сельсовета в течение 1 рабочего дня назначает ответственного исполнителя.

Фамилия, имя и отчество (при наличии) ответственного исполнителя, телефон сообщаются заявителю по его письменного или устному обращению;

Ответственный исполнитель:

- в течение 28 дней со дня получения заявления об утверждении документации по планировке территории и комплекта документов осуществляет проверку такой документации на соответствие её требованиям, указанным в части 10 статьи 45 Кодекса;

- подготавливает проект уведомления об отклонении документации и направлении её на доработку в случае, если предоставленная документация по планировке территории не соответствует требованиям части 10 статьи 45 Кодекса;

- подготавливает проект постановления администрации о назначении публичных слушаний по вопросу обсуждения документации по планировке территории (далее – постановление о назначении публичных слушаний) и направляет документацию по планировке территории и проект постановления главе сельсовета в случае, если предоставленная документация по планировке территории соответствует требованиям части 10 статьи 45 Кодекса;

- подготавливает проект постановления об утверждении документации по планировке территории в отношении документации по планировке территории, указанной в части 5.1 статьи 46 Кодекса.

Постановление о назначении публичных слушаний или об утверждении документации по планировке территории подписывается главой сельсовета и регистрируется в течение 1 календарного дня.

Постановление о назначении публичных слушаний опубликовывается в порядке, установленном для официального опубликования правовых актов администрации, и размещается на официальном сайте администрации в течение 3 дней с момента принятия.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок её выполнения) составляет 30 календарных дней.

Результатом административной процедуры является принятие постановления о назначении публичных слушаний.

3.8. Проведение публичных слушаний 

Основанием для начала административной процедуры является постановления о назначении публичных слушаний, состоящих из следующих этапов:

1) оповещение о начале публичных слушаний;

2) размещение проекта, подлежащего рассмотрению на публичных слушаниях, и информационных материалов к нему на официальном сайте и открытие экспозиции или экспозиций такого проекта;

3) проведение экспозиции или экспозиций проекта, подлежащего рассмотрению на публичных слушаниях;

4) проведение собрания или собраний участников публичных слушаний;

5) подготовка и оформление протокола публичных слушаний;

6) подготовка и опубликование заключения о результатах публичных слушаний.

Публичные слушания проводятся в соответствии с положениям Порядка организации и проведения публичных слушаний по вопросам градостроительной деятельности на территории сельсовета.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок её выполнения) составляет 45 календарных дней.

Результатом административной процедуры является опубликование заключения о результатах публичных слушаний в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, размещение заключения о результатах публичных слушаний на официальном сайте администрации сельсовета.

3.9. Принятие решения об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и направлении её на доработку
Основанием для начала административной процедуры служит подготовка протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний.

Ответственный исполнитель с учётом протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний подготавливает проект постановления об утверждении документации по планировке территории или проект уведомления об отказе утверждения документации по планировке территории.

Глава сельсовета принимает решение об утверждении документации по планировке территории или об отказе в утверждении документации по планировке территории.

Постановление об утверждении документации по планировке территории или уведомление об отклонении такой документации подписываются главой сельсовета и регистрируются в течение 1 календарного дня.

Утверждённая документация по планировке территории подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования правовых актов администрации, иной официальной информации, в течение 7 дней со дня утверждения указанной документации и размещается на официальном сайте администрации.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 20 календарных дней.

Результатом административной процедуры является принятие постановления об утверждении документации по планировке территории или подписание уведомления об отклонении такой документации и направлении её на доработку.
3.10. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления об утверждении документации по планировке территории или подписание уведомления об отклонении такой документации и направлении её на доработку.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается по основаниям, предусмотренным федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тамбовской области или сельсовета.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок её выполнения) составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю:

- копии постановления Администрации об утверждении документации по планировке территории; 

- отказа в утверждении документации по планировке территории.

3.11. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в направленных (выданных) в результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в направленных (выданных) в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель обращается в Администрацию с запросом об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Ответственный исполнитель в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса, проводит проверку указанных сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в направленных (выданных) в результате предоставления муниципальной услуги документах Администрация осуществляет их замену в срок не превышающий трёх рабочих дней со дня поступления запроса.

В случае отсутствия допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный исполнитель в срок, не превышающий трёх рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса, готовит и направляет заявителю уведомление об отсутствии допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

Контроль полноты и качества предоставления услуги, а также текущий контроль за исполнением Регламента осуществляет глава администрации.

Контроль включает в себя:

- проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) работников администрации сельсовета.

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

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельсовета, но не чаще одного раза в 3 года. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений исполнения Регламента и (или) прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в установленном законом порядке.

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

Глава администрации сельсовета, и иные работники администрации сельсовета, ответственные за предоставление услуги, в установленном законом порядке несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления услуги;

- за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги;

- за качество предоставления услуги.

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

Контроль за исполнением предоставления услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию сельсовета, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением услуги путем получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также вправе:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений Регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо специалиста, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.
5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации, должностного лица Администрации, либо её специалиста, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предоставляющих муниципальную услугу по принципу «одного окна», или их работников, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, повлёкшие за собой нарушение прав заявителя, могут быть обжалованы им в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, является нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объёме в порядке, определённом частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объёме в порядке, определённом частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

10)  требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.4. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт Администрации, ЕПГУ либо РПГУ, портал Федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование» (do.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приёме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Основанием для процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы заявителя. Регистрация жалоб выполняется специалистом, ответственным за делопроизводство.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочием по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.10. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в п. 5.9. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даётся информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.12. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.15. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.16. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, специалистов Администрации, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Администрации и МФЦ, на официальном сайте Администрации и МФЦ, на ЕПГУ/РПГУ, портале Федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование» (do.gosuslugi.ru), а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

Справочная информация
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация Нижнебузулинского сельсовета  
Место нахождения Администрации: Амурская область, Свободненский район, с. Нижние Бузули, ул. Ленина, д. 32-а 

	График работы Администрации Нижнебузулинского сельсовета:


	Понедельник:
	08.00-17.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Вторник: 
	08.00-17.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Среда 
	08.00-17.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Четверг: 
	08.00-17.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Пятница: 
	08.00-17.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Суббота 
	Выходной день 

	Воскресенье: 
	Выходной день. 

	График приёма заявителей в Администрации Нижнебузулинского сельсовета:


	Понедельник:
	09.00-16.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Вторник: 
	09.00-16.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Среда 
	09.00-16.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Четверг: 
	09.00-16.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Пятница: 
	09.00-16.00; перерыв на обед 12.00-13.00

	Суббота 
	Выходной день 

	Воскресенье: 
	Выходной день. 


Почтовый адрес Администрации: 676413, Амурская область, Свободненский район, с. Нижние Бузули, ул. Ленина, д. 32-а.

Контактный телефон (факс): (841643) 36-6-70 и 36-5-12 
Официальный сайт Администрации Нижнебузулинского сельсовета в сети Интернет: http://www.нижнебузулинский-сельсовет.рф 
Адрес электронной почты Администрации Нижнебузулинского сельсовета: nizhnebuzulinskaya_adm@mail.ru и nizhnebuzulinskiy@svobregion.ru 
2. МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный на территории Свободненского района - Отделение ГАУ «МФЦ Амурской области» в городе Свободный:

2.1. Место нахождения: Амурская область, г. Свободный, ул. 40 лет Октября, д. 92

	График работы МФЦ:



	Понедельник:
	С 8.00 до 17.00 

	Вторник: 
	С 8.00 до 17.00 

	Среда 
	С 9.00 до 20.00 

	Четверг: 
	С 8.00 до 17.00 

	Пятница: 
	С 8.00 до 17.00 

	Суббота 
	С 8.00 до 12.00 

	Воскресенье: 
	Выходной день. 


Почтовый адрес МФЦ: 676450, Амурская область, г. Свободный, ул. 40 лет Октября, д. 92.

Телефон горячей линии:8(41642)922-222. 
Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: https://mfc-amur.ru/
Приложение № 2 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
Блок-схема 
по представлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории»
	Подача заявления












Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуг

Главе Нижнебузулинского сельсовета

Свободненского района Амурской области

От _____________________________________ 

(ФИО, паспортные данные, адрес по прописке – для физических лиц;
Наименование, ИНН, ОГРН, юр. адрес, почтовый адрес, телефон – для юр. лица)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о подготовке документации по планировке территории

Прошу разрешить подготовку документации по планировке территории

_______________________________________________________________________________;
( указать вид разрабатываемой документации по планировке территории)
в отношении элемента планировочной структуры, территориальной зоны, функциональной зоны: ___________________________________________________________________________ 
указать вид и наименование элемента планировочной структуры, территориальной
________________________________________________________________________________
или функциональной зоны, в отношении которой планируется подготовка документации по планировке территории
в целях размещения:______________________________________________________________

(указать цель подготовки документации по планировке территории,
_______________________________________________________________________________;
перечень объектов капитального строительства, планируемых к размещению и их основные характеристики
источник финансирования работ:__________________________________________________;

(собственные средства инициатора или финансовые средства муниципального образования)
реквизиты акта, которым утверждены документы территориального планирования, предусматривающие размещение объекта местного значения 
________________________________________________________________________________

 (в случае если планируется подготовка документации по планировке территории в отношении объекта местного значения)
Необходимость выполнения инженерных изысканий отсутствует в связи с 
_______________________________________________________________________________.
(указывается в случае отсутствия проекта задания на выполнение инженерных изысканий)
___________________

__________________

_____________
         (подпись)


                          (расшифровка подписи)

                                 (дата     

Приложение № 4 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

Форма

УТВЕРЖДЕНО
_________________________________________________
(вид документа и наименование органа, уполномоченного на принятие решения об утверждении документации по планировке территории)

от «___» _________________ 20 ____ г. № _________

(дата и номер документа о принятии решения о подготовке документации по планировке территории)

ЗАДАНИЕ

на разработку документации по планировке территории

_______________________________________________________________________________

(наименование элемента планировочной структуры, территориальной или функциональной зоны, в отношении которого планируется разработка документации

________________________________________________________________________________

по планировке территории и объектов капитального строительства,     планируемых к размещению)

	Наименование позиции
	Содержание

	Вид разрабатываемой документации по планировке территории «1»
	

	Информация об инициаторе «2»
	

	Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке территории «3»
	

	Состав документации по планировке территории «4»
	

	Адресные ориентиры элемента планировочной структуры, в отношении которого планируется разработка документации по планировке территории «5»
	

	Иные сведения, необходимые для подготовки документации по планировке территории «6»
	


Порядок заполнения формы задания на разработку документации по планировке территории

«1» В позиции «Вид разрабатываемой документации по планировке территории» в графе «Содержание» указывается информация о разработке одного из следующих документов:

- проект планировки территории;

- проект планировки территории, содержащий проект межевания территории;

- проект межевания территории в виде отдельного документа, подготовленного на основании ранее утверждённого проекта планировки территории;

- проект межевания территории в виде отдельного документа.

«2» В позиции «Инициатор подготовки документации по планировке территории» в графе «Содержание» указывается следующая информация об одном из заинтересованных в строительстве, реконструкции объекта капитального строительства органов или лиц:

- полное наименование, основной государственный регистрационный номер юридического лица, дата внесения в Единый государственный реестр юридических лиц записи о создании юридического лица, место нахождения и адрес юридического лица;

- фамилия, имя, отчество, адрес места регистрации и паспортные данные физического лица.

«3» В позиции «Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке территории» в графе «Содержание» указываются источники финансирования работ по подготовке документации по планировке территории;

«4» В позиции «Состав документации по планировке территории» в графе «Содержание» указывается состав документации по планировке территории, соответствующий требованиям Градостроительного кодекса Российской Федерации и положениям нормативных правовых актов Российской Федерации, определяющих требования к составу и содержанию проектов планировки территории;

«5» В позиции «Адресные ориентиры элемента планировочной структуры, в отношении которого планируется разработка документации по планировке территории» в графе «Содержание» указывается наименование улиц, в границах которых планируется разработка документации по планировке территории, иные адресные ориентиры, позволяющие идентифицировать элемент планировочной структуры, территориальную или функциональную зону;

«6» В позиции «Иные сведения, необходимые для подготовки документации по планировке территории» в графе «Содержание» указываются основные требования к количеству, форме и формату представляемых материалов с учётом следующих сведений:

- графические материалы, входящие в состав документации по планировке территории, разрабатываются в масштабе от 1:500 до 1:2000;

- штампы чертежей документации по планировке территории должны указывать на вид разрабатываемой документации: ППТ (для проекта планировки территории), ПМТ (для проекта межевания территории), а также N листа;

- графическая часть материалов и результатов инженерно-геодезических изысканий должна содержать штамп(ы) организации, выполнившей токосъёму, а также год выполнения таких изысканий;

- на графических материалах документации по планировке территории должны показываться направления "Юг - Север";

- текстовые материалы на бумажных носителях предоставляются в брошюрованном виде на листах формата А4;

- графические материалы на бумажных носителях предоставляются в формате, кратном от А2 до нестандартного формата листа;

- электронные версии текстовых и графических материалов документации предоставляются на DVD- или CD-дисках;

- текстовые и графические материалы должны быть представлены в текстовом формате PDF;

- информация об описании местоположения границ территории, в отношении которой разработан проект межевания, а также описания подлежащих образованию в соответствии с проектом межевания территории, предоставляются в формате mid/mif, XML;

- текстовые и графические материалы документации по планировке территории на бумажном носителе в 2-х экземплярах;

- листы всех экземпляров документации по планировке территории должны быть пронумерованы, сброшюрованы;

- информация об описании местоположения границ территории, в отношении которой разработан проект межевания, а также описания местоположения границ земельных участков, подлежащих образованию в соответствии с проектом межевания территории, предоставляются в электронном формате, обеспечивающем внесение сведений в ГКН (mid/mif, XML) в 1 экземпляре.

Приложение № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

(Форма)
Главе администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области

От ____________________________________ 
(ФИО, паспортные данные, адрес по прописке – для физических лиц;

Наименование, ИНН, ОГРН, юр. адрес, почтовый адрес, телефон – для юр. лица)
ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждении документации по планировке территории
Прошу утвердить документацию по планировке территории _______________________________________________________________________________,
(указать вид подготовленной документации)
подготовленную на основании _____________________________________________________
(реквизиты акта о принятии решения о подготовке документации по планировке территории)
________________________________________________________________________________
Приложение:

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

___________________ __________________ _____________
                    (подпись)                            (расшифровка подписи)                          (дата)
Приложение № 6
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

Отказ
в приёме документов для предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории»

Вам отказано в приёме документов, представленных Вами для получения муниципальной услуги в 

____________________________________________________________________
(указать орган либо учреждение, в которое поданы документы)
по следующим основаниям: ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________ (указываются причины отказа в приёме документов со ссылкой на правовой акт)
После устранения причин отказа Вы имеете право вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжаловать отказ в приёме документов в досудебном порядке путём обращения с жалобой в 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________,

а также обратиться за защитой своих законных прав и интересов в судебные органы.
_________________ 
__________________________

         ФИО
          (дата, подпись)

Приложение № 7

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуг

РАСПИСКА
в получении документов
Орган предоставления услуги: администрация Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области
Мною, _________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(должность сотрудника, принявшего документы, Ф.И.О.)
приняты от _____________________________________________________________________________
(наименование заявителя)
Ф.И.О. представителя заявителя___________________________________________________________,
действующего на основании ______________________________________________________________________________________,
_______________________________________________________________________________________
тел:___________________________________________________________________________________
в отношении ___________________________________________________________________________
(наименование объекта)
следующие документы:
	№
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	количество экземпляров
	количество листов

	
	
	подлинных
	копий
	подлинных
	копий

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ваш документ о предоставлении муниципальной услуги будет готов к выдаче: «___» _______ 20__ г.
Документы сдал:
Заявитель
________________________________________________________________________________
                                                                                    (подпись, Ф.И.О. заявителя)     
«____» ________________ 20 ___ г.
Документы принял: _____________________________________________________________________________________
(подпись, Ф.И.О. специалиста, принявшего пакет документов)
«____» ________________ 20 ___ г.
Приложение № 8
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуг

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Администрация Нижнебузулинского сельсовета сообщает об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории и утверждение документации по планировке территории»

в связи

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(основание отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на основания, предусмотренные  административным регламентом)

_________________ 
__________________________

         ФИО
          (дата, подпись)

Приём и регистрация Заявления 





Рассмотрение документов, представленных Заявителем о принятии решения по подготовке и утверждение документации по планировке территории





 Документы соответствуют требованиям, предъявляемым пунктом 2.6.1.




















 Документы не соответствуют требованиям, предъявляемым пунктом 2.6.1.




















Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении услуги





Выдача Заявителю распорядительного акта администрации муниципального района о принятии решения по подготовке и утверждение документации по планировке территории











Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги
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