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Утвержден

постановлением Администрации Саткинского муниципального района
от _______________№  ______
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о подготовке и утверждении документации по планировке территории» на территории Саткинского муниципального района 
Раздел I
1 Общие положения

Административный регламент на оказание муниципальный услуги «По принятию решений о подготовке и утверждении документации по планировке территории» на территории Саткинского муниципального района (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при оформлении документации по планировке территорий на территории Саткинского муниципального района. 
1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Принятие решений о подготовке и утверждении документации по планировке территории» на территории Саткинского муниципального района 
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Управлением строительства и архитектуры администрации Саткинского муниципального района (далее Управление).
3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Принятие решений о подготовке и утверждении документации по планировке территории осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
4) Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ"Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг".

4. Описание результата оказания муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации Саткинского муниципального района о подготовке, об утверждении документации по планировке территории либо выдача мотивированного отказа в принятии решения о подготовке документации по планировке территории.
5. Описание заявителей.
 Получателем муниципальной услуги (далее - Заявитель) является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме, в том числе физические или юридические лица, осуществляющее подготовку документации по планировке территорий за счет собственных средств.
От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;

2) уполномоченное лицо, действующее по доверенности, заверенной нотариально и иных законных основаниях.

От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:

1) действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных  на доверенности, иных основаниях.

Раздел II
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителю:
1) на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

2) непосредственно в помещении предоставления муниципальной услуги, при личном консультировании специалистом Управления, в Многофункциональном центре Саткинского муниципального района (далее МФЦ) ответственными за предоставления муниципальной услуги;

3) с использованием средств телефонной связи;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»;

5) по письменному обращению граждан и юридических лиц в Администрацию Саткинского муниципального района, в Управление. 

Информация по телефону, а так же при устном или письменном обращении предоставляется по следующим вопросам:

 1) режим работы, часы приёма;

 2) адрес, по которому предоставляется муниципальная услуга;

3) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) сведения о нормативно-правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

6) информацию о принятии решения по конкретному заявлению на предоставление муниципальной услуги;

7) места размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование при устном личном обращении заявителя осуществляется не более 15 минут.

При ответах на телефонным звонки и устные обращения граждан специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 10 минут.
7. Перечень информации, размещаемой на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на информационных стендах в помещении предоставления муниципальной услуги и официальном Интернет-сайте администрации Саткинского муниципального района.
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru/), информационных стендах в помещении предоставления муниципальной услуги и официальном Интернет-сайте Администрации Саткинского муниципального района (http://www.satadmin.ru) размещаются:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст административного регламенты с необходимыми приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

3) блок-схема (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

4) перечень документов и бланков, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) график работы специалистов Управления, МФЦ;

7) порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

8)порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
8. Срок предоставления муниципальной услуги.
          Срок принятия решения о подготовке документации по планировке территории составляет 30 дней со дня регистрации запроса.
9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 в отношении территории в границах, указанных в запросе о подготовке документации по планировке территории, муниципальная услуга находится в процессе исполнения по запросу, зарегистрированному ранее;
 отсутствие в запросе сведений, указанных в пункте  13 настоящего Регламента;
- невозможность прочтения текста письменного запроса;
- непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 13 настоящего Регламента предоставляются заявителем самостоятельно.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-  в отношении территории в границах, указанных в запросе о подготовке документации по планировке территории, муниципальная услуга находится в процессе исполнения по запросу, зарегистрированному ранее;
- в отношении территории в границах, указанных в запросе о подготовке документации по планировке территории, принято решение о подготовке документации по планировке;
- несоответствие представленной документации по планировке территории требованиям технических регламентов, нормативов градостроительного проектирования, градостроительных регламентов с учетом границ территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий вновь выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий;
- отсутствие документов, подтверждающих одобрение проекта планировки и (или) проекта межевания территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения общим собранием членов соответствующего объединения (собранием уполномоченных). 
11. Требования к местам исполнения муниципальной услуги. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления.
Помещение для приёма и его ожидания  должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Места для ожидания должны быть комфортными для граждан и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья). Количество мест ожидания определяется из фактической нагрузки и возможностей административного здания, но не может составлять менее двух мест. Не допускается дискриминация по признаку инвалидности. Прием заявителей осуществляется на условиях доступности к муниципальным услугам людей с ограниченными физическими возможностями.
Рабочие места сотрудников Управления должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления – 15 минут
12. Место предоставления муниципальной услуги, приема документов для оказания муниципальной услуги.
Документы для предоставления муниципальной услуги Муниципальная услуга предоставляются в помещении МФЦ по адресу: ул. Солнечная, 18, город Сатка, Челябинской области.
Адрес официального сайта Администрации Саткинского муниципального района: http://www.satadmin.ru.

Адрес электронной почты: musagu@mail.ru
График приёма заявителей:
понедельник
с 09.00 до 18.00

вторник, четверг 
с 09.00 до 20.00 

среда 
с 09.00 до 18.00

пятница
с 09.00 до 18.00

суббота с 08.30 до 13.30

Телефон МФЦ: 8(35161) 4-08-05, 4-09-09       

13. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории Заявитель подает заявление о подготовке документации по планировке территории с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), наименования юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтового адреса, а также границ территории, в отношении которой предполагается подготовка документации по планировке.

Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории заявитель подает заявление о разрешении разработать документацию по планировке территории с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), наименования юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтового адреса.

К заявлению о разрешении на подготовку документации по планировке территории прилагаются следующие документы:

13.1.  предоставляемые Заявителем самостоятельно:
- копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица;
13.2. документы, запрашиваемые самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы:
- копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории (в случае обращения лиц, с которыми заключены такие договоры).
Заявитель вправе самостоятельно представить документы, указанные в  п.13.2 настоящего Административного регламента.
К заявлению об утверждении документации по планировке территории прикладываются следующие документы:

13.3. Предоставляемые Заявителем самостоятельно:
- копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица;
- документация по планировке территории (в составе, определенном статьями 41-46 Градостроительного кодекса Российской Федерации), в отношении которой подан запрос. 
- к запросу об утверждении проекта планировки территории и (или) проекта межевания территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения должно быть приложено подтверждение, что документация по планировке территории 
одобрена общим собранием членов соответствующего объединения (собранием уполномоченных). 
13.4. Запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы:
- копия постановления Администрации Саткинского муниципального района о подготовке документации по планировке территории, в отношении которой подан запрос.
Заявитель вправе самостоятельно представить документы, указанные в п. 13.4 настоящего Административного регламента.

                                                                     Раздел III
Административные процедуры

14. Приём и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление заявления о подготовки документации и утверждении документации по планировке территории с приложением документов, указанных в настоящем Административном регламенте.

         Специалисты МФЦ:
1) устанавливают личность заявителя, в том числе проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводят проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с настоящим Административным регламентом;

3) выдают расписку о приеме документов; 

4) регистрируют заявление в течение 1 дня, после поступления.  
15. Показатель доступности и качества муниципальной услуги.
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством РФ, по выбору заявителя;
4) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
5) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, 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;
6) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействия) должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Основными требованиями к качеству рассмотрения заявлений являются: 

1) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

2) удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 
15. Рассмотрение заявления, об утверждении документации по планировке территории.

 Основанием для начала данной административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги.

 Вопрос об утверждении документации по планировке территории подлежит обсуждению на публичных слушаниях.

Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей о времени и месте их проведения путем опубликования на официальном сайте до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний определяется Уставом Саткинского муниципального района и составляет не менее 20 дней и не более одного месяца. 

Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу утверждения документации по планировке территории подлежит опубликованию в течение 10 дней в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, и размещается на официальном сайте муниципального образования в сети "Интернет".

          Результатом данной административной процедуры является публикация заключения о результатах публичных слушаний либо отказ в утверждении разработанной документации и отправка ее на доработку.

16. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу об утверждении документации по планировке территории Комиссия по вопросам градостроительства осуществляет подготовку рекомендаций (в виде выписки из протокола заседания) о предоставлении такого разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направляет указанные рекомендации Главе Саткинского муниципального района. 

 Глава Саткинского муниципального района принимает решение об утверждении документации по планировке территории после поступления вышеуказанных рекомендаций. 

 В случае, если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, специалист Управления готовит проект постановления Администрации Саткинского муниципального района «Об утверждении документации по планировке территории».

В случае, если выявлены неустранимые недостатки или несоответствия в представленных документах, специалист Управления готовит проект постановления главы Саткинского муниципального района «Об отклонении документации по планировке территории».

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.                                                          

  Раздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги.
17. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению заявлений о выдачи разрешения на строительство, разрешения на ввод осуществляет начальником Управления строительства и архитектуры администрации Саткинского муниципального района. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации Саткинского муниципального района, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает Глава Саткинского муниципального района или уполномоченное им должностное лицо Администрации Саткинского муниципального района.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Саткинского муниципального района.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
18. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в 
дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Саткинского муниципального района.
19. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур.
Граждане и юридические лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности должностных лиц осуществляет Глава Саткинского муниципального района или Первый заместитель Главы Саткинского муниципального района, начальник Управления строительства и архитектуры Администрации Саткинского муниципального района. 
Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, подаются в Администрацию Саткинского муниципального района на имя Главы Саткинского муниципального района, жалоба на действие сотрудников МКУ «САГУ» подаются непосредственно руководителю МКУ «САГУ»
Основанием для начала досудебного обжалования является регистрация в администрации Саткинского муниципального района жалобы, направленной по почте (по электронной почте) либо представленной  при личном обращении.
20. Перечень оснований для отказа  в рассмотрении жалобы.
Основания для отказа в рассмотрении жалобы отсутствуют. 
21. Перечень информации, указанной в жалобе.
Гражданин в своей  жалобе в обязательном порядке указывает:
1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию,  имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность  соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица;

3) почтовый адрес или электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ;
4) суть жалобы; 

5)  личная подпись и дата подачи жалобы.

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.
22. Сроки рассмотрения жалобы.
При обращении граждан и юридических лиц в письменной или электронной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказа о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, отказа о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава  Саткинского муниципального района либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив  о продлении срока его рассмотрения заявителя.
23. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, Глава Саткинского муниципального района  или уполномоченное им должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Саткинского муниципального района, граждане вправе обжаловать в судебном порядке руководствуясь гражданским процессуальным кодексом РФ (главы 24, 25), арбитражным процессуальным кодексом РФ (главы 23, 24) и Законом Челябинской области от 27.08.2009 № 456-ЗО «О рассмотрении обращений граждан» (с изменениями и дополнениями).  

Заявитель    вправе обратиться в суд с заявлением в течение   трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является препятствием для обращения в суд с таким заявлением.
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«Принятие решений о подготовке и утверждении документации по планировке территорий»
Процедура принятия решения о подготовке документации по планировке территории:







в средствах СМИ



                            Предоставление муниципальной услуги завершено.
Процедура принятия решения об утверждении документации по планировке территории:
















                             Предоставление муниципальной услуги завершено.
Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, регистрация заявления.





 Рассмотрение заявления, и документов, представленных заявителем.





Не соответствуют требованиям. 





Соответствуют требованиям. 





Подготовка проекта постановления Администрации Саткинского муниципального района о подготовке документации по планировке территории, направление главе для подписания.








Информирование заявителя об отказе.








Заявителю выдается или направляется  почтовым отправлением заверенная в установленном порядке копия постановления.





Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 





 Рассмотрение заявления и документов, поданных заявителем.





Организация, назначение и проведение публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории, составление протокола и заключения по результатам публичных слушаний. 





Направление документации по планировке территорий главе администрации Саткинского муниципального района для утверждения, либо для отклонения документации по планировке территорий и направлении ее на доработку.





Подготовка проекта постановления Администрации Саткинского муниципального района о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения, направление главе для подписания.








Заявителю выдается или направляется  почтовым отправлением заверенная в установленном порядке копия постановления.





Публикация постановления в средствах СМИ








