
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ»

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.05.2025 № 531
          г. Велиж

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»
	


В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 03.07.2016 № 334-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 № 52, Перечнем муниципальных и государственных услуг (исполнения функций) Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области, утвержденных постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.01.2017 № 21, Уставом муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области
      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее – Административный регламент) согласно приложению.
         2. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального образования «Велижский район»: 
- от 25.09.2017 № 537 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»;
- от 27.03.2019 № 147 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Велижский район» от 25.09.2017 № 537 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о подготовке, об утверждении документации по планировке территории»;
- от 05.02.2021 № 62 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Велижский район» от 25.09.2017 № 537;

- от 30.03.2021 № 141 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Велижский район» от 25.09.2017 № 537;

- от 21.05.2021 № 217 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Велижский район» от 25.09.2017 № 537;

- от 26.04.2023 № 216 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Велижский район» от 25.09.2017 № 537;

3. Отделу по строительству, архитектуре и дорожному хозяйству Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области (О.А. Богатыревой) обеспечить предоставление муниципальной услуги и исполнение Административного регламента.
4. Отделу по информационным технологиям Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области опубликовать настоящее постановление в газете «Велижская новь» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области – начальника отдела по строительству, архитектуре и дорожному хозяйству О.А. Богатыреву.
6. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его опубликования в газете «Велижская новь».
Глава муниципального образования

«Велижский муниципальный округ» 

Смоленской области                                                                                  Г.А. Валикова
Приложение

 к постановлению Администрации

муниципального образования 

«Велижский муниципальный округ»

Смоленской области 
от 30.05.2025 № 531
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента по предоставлению Администрацией муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории (далее -  Административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими  лицами, юридическими лицами и Администрацией муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Администрация), связанные с предоставлением Администрацией муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее – муниципальная услуга) в отношении территорий, расположенных в границах  муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области.


1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. Действие настоящего Административного не распространяется на отношения, связанные с:

1) подготовкой градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа;

2) подготовкой и утверждением  документации по планировке территории, предусматривающей размещение объектов федерального значения и иных объектов капитального строительства, размещение которых планируется на территориях двух и более субъектов Российской Федерации, в том числе на территории закрытого административно-территориального образования, границы которого не совпадают с границами субъектов Российской Федерации;

 3) подготовкой и утверждением документации по планировке территории, предусматривающей размещение объектов регионального значения и иных объектов капитального строительства, размещение которых планируется на территориях двух и более муниципальных образований (муниципальных округов) в границах субъекта Российской Федерации;

1.1.4. Не допускается подготовка документации по планировке территории, предусматривающая:
1) размещение объектов федерального значения в областях:

1.1.) федеральный транспорт (железнодорожный, воздушный, морской, внутренний водный, трубопроводный транспорт), автомобильные дороги федерального значения;

1.2.) оборона страны и безопасность государства;

1.3.) энергетика;

1.4.) высшее образование;

1.5.) здравоохранение,

если размещение таких объектов не предусмотрено документами территориального планирования Российской Федерации;

2) размещение объектов регионального значения в областях:

2.1.) транспорт (железнодорожный, водный, воздушный транспорт), автомобильные дороги регионального или межмуниципального значения;

2.2.) предупреждение чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера, стихийных бедствий, эпидемий и ликвидация их последствий;

2.3.) образование;

2.4.) здравоохранение;

2.5.) физическая культура и спорт;

2.6.) иные области в соответствии с полномочиями субъектов Российской Федерации, если размещение таких объектов не предусмотрено документами территориального планирования субъекта Российской Федерации;


3) размещение объектов местного значения муниципального округа в областях:

3.1.) электро- и газоснабжение поселений;

3.2.) автомобильные дороги местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального округа;

3.3.) образование;

3.4.) здравоохранение;

3.5.) физическая культура и массовый спорт;

3.6.) обработка, утилизация, обезвреживание, размещение твердых коммунальных отходов;

3.7.) иные области в связи с решением вопросов местного значения муниципального округа, если размещение таких объектов не предусмотрено документами территориального планирования муниципального округа;

1.2. Круг заявителей

1.2.1. За получением муниципальной услуги в части принятия решения по подготовке документации по планировке территории вправе обратится физические или юридические лица (далее – заявитель), за исключением: 

1) лиц, с которыми заключены договоры о комплексном развитии территории;

2) правообладателей существующих линейных объектов, подлежащих реконструкции, в случае подготовки документации по планировке территории в целях их реконструкции;

3)  субъектов естественных монополий, организаций коммунального комплекса в случае подготовки документации по планировке территории для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения, объектов местного значения.

1.2.2. За получением муниципальной услуги в части принятия решения об утверждении документации по планировке территории вправе обратиться физические или юридические лица (далее – заявитель).

1.2.3. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя вправе действовать его представитель (далее – заявитель), который предъявляет документы, подтверждающие его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или надлежащим образом заверенную копию доверенности, документы о представительстве в силу закона).    

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

1) консультирования специалистом отдела по строительству, архитектуре и дорожному хозяйству Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области (далее - специалист) при обращении заявителя в устной форме, по почте, по электронной почте или по телефонной связи;

2) размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3) консультирования специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресах электронной почты МФЦ, включая территориально обособленные структурные подразделения МФЦ, размещены в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются: по телефону, на личном приеме, при письменном обращении, которые проводят:
1)  специалист;

2) специалисты МФЦ.

1.3.4. Информация о муниципальной услуге размещается:

1) на информационных стендах Администрации;

2) на официальном сайте муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3) на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал), а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (электронный адрес: https:// www.pgu.admin-smolensk.ru/)  (далее - Региональный портал).

1.3.5. Размещаемая информация содержит:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) порядок обращений за получением муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) сроки предоставления муниципальной услуги; 

5) форму заявления о предоставлении муниципальной услуги;
6) текст Административного регламента;

7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

8) информацию об отделе по строительству, архитектуре и дорожному хозяйству Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области (далее – отдел) и МФЦ с указанием их места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.6. Информация о месте нахождения, графике работы, адресах электронной почты, номерах контактных телефонов Администрации, отделов Администрации, специалистов размещается на официальном сайте муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее – Реестр) с последующим размещением сведений на Региональном портале и на Едином портале.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

       2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».
2.2. Наименование органа, местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

       2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией, непосредственно специалистом, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги взаимодействует со следующими органами и организациями:
1) отделом по управлению муниципальным имуществом, экономике, земельным отношениям, комплексному развитию Администрации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие одного из следующих решений:

1) в части подготовки документации по планировке территории:

1.1.) о подготовке документации по планировке территории; 

1.2.) об отказе в подготовке документации по планировке территории с указанием причин такого отказа;

2) в части утверждения документации по планировке территории:

2.1.)  об утверждении документации по планировке территории;  

2.2.) об отклонении документации по планировке территории и направлении ее на доработку.


2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) в части подготовки документации по планировке территории:

1.1.) распоряжения Администрации о подготовке документации по планировке территории;

1.2.) уведомления об отказе в подготовке документации по планировке территории;

2) в части утверждения документации по планировке территории:

2.1.) постановления Администрации об утверждении документации по планировке территории;

2.2.) уведомления об отклонении документации по планировке территории и направлении ее на доработку.

2.3.3. Результат предоставления услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме.

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. 

2.3.5. При заочной форме получения, результат предоставления муниципальной услуги в бумажном виде, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в   заявлении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе  с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги в части принятия решения о подготовке документации по планировке территории не может превышать: 

1) 30 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию;

2) 14 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию, в случае подачи заявления лицами, с которыми заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, некоммерческими организациями, созданными гражданами, для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги в части утверждения документации по планировке территории не может превышать: 

1) 5 месяцев со дня поступления в Администрацию заявления об утверждении документации по планировке территории. 

2) 30 календарных дней со дня поступления в Администрацию документации по планировке территории, предусматривающей размещение: 

2.1.) объекта местного значения муниципального района, финансирование строительства, реконструкции которого осуществляется полностью за счет средств местного бюджета муниципального округа, и размещение которого планируется на территориях двух и более муниципальных округов, имеющих общую границу, в границах субъекта Российской Федерации.
2.4.3. При направлении заявителем заявления по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению  заявителем, и  информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления
2.5.1. В перечень документов, необходимых для принятия решения о подготовке документации по планировке территории, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность (для физического лица), учредительные документы юридического лица (для юридического лица); 

3) документ, подтверждающий полномочие представителя физического или юридического лица действовать от его имени;

4) обоснование необходимости выполнения документации по планировке территории, характере предлагаемых действий по осуществлению строительных преобразований территории. К предложениям о подготовке документации по планировке территории в целях обоснования потенциальных строительных намерений могут прилагаться графические материалы (чертежи, карты, схемы), технико-экономические обоснования;

5) схема с указанием ориентировочных границ территории, в отношении которой предполагается подготовка документации по планировке территории, либо схема с указанием направления трассы линейного объекта в случае подготовки документации по планировке территории линейного объекта;

6) правоустанавливающие документы на земельный участок (в случае если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости;

7) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке (в случае если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости.

2.5.2. В перечень документов, необходимых для принятия решения об утверждении документации по планировке территории, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица, учредительные документы юридического лица; 

 3) документ, подтверждающий полномочие представителя физического или юридического лица действовать от его имени;

 4) документация по  планировке территории в составе, определенном статьями 41-46 Градостроительного кодекса РФ (проект  планировки территории,  проект  межевания  территории;

5)  правоустанавливающие документы на земельный участок (в случае если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости);

6) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке (в случае если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости);

2.5.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пунктах 2.5.1, 2.5.2 настоящего Административного регламента.

2.5.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

2) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.5.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист Администрации заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

2.6.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно п. 2.5.1., которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц);

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей); 

3) договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застроенной территории (при наличии);

4) выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок (при наличии);

 
 5)    выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке (при наличии); 

 6) кадастровый план территории.

   
 2.6.2. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно п. 2.5.2., которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц);

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей -индивидуальных предпринимателей);

3) договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застроенной территории;

4) выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок (при наличии);

5)    выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке (при наличии); 

6) кадастровый план территории.

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:
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) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

   
 2.8.1. Основания отказа в подготовке документации по планировке территории:


1) наличие в уполномоченном органе разработанной и утвержденной в установленном порядке документации по планировке территории, указанной заявителем;


2) в отношении территории, указанной в заявлении о подготовке документации по планировке территории, действует нормативный акт Администрации о подготовке документации по планировке территории; 


3) если заявитель намеревается осуществить размещение объектов капитального строительства на земельных участках, виды разрешенного использования которых не соответствуют градостроительным регламентам, зонам с особыми условиями использования территории, установленным для территории, указанной в заявлении;

4) в случаях, указанных в п.1.1.4 настоящего Административного регламента.

2.8.2. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается документация по планировке территории отклоняется и направляется на доработку в случае наличия следующих оснований: 

1) документация  по планировке  территории  не  соответствует  требованиям,  установленным  частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса РФ (утвержденным документам территориального планирования, правилам землепользования и застройки, требованиям технических регламентов, нормативам градостроительного проектирования, градостроительным регламентам, границам территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границам территорий выявленных объектов культурного наследия, границам зон с особыми условиями использования территорий, если иное не предусмотрено частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 
2) документация по планировке территории не соответствует требованиям нормативно-правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области;

3) в связи с реализацией документации по планировке территории могут быть   нарушены  права  и  законные  интересы  граждан,  проживающих  на территории,  применительно  к  которой  осуществляется  подготовка документации  по  планировке  территории,  правообладателей  земельных участков и объектов капитального строительства, расположенных на указанной территории, иных лиц; 

4) в заключении о результатах публичных слушаний содержаться рекомендации об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку с учетом замечаний и предложений, изложенных в протоколе публичных слушаний.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. 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, и (или) информации, необходимых для предоставления каждой  муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.13.1. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.13.2. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.13.3. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.13.4. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

1) номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации;

2) режим работы Администрации;

3) графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

4)  настоящий Административный регламент.

2.13.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.13.6. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 1) возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

2) сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

3) надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

5) допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

6) допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказанием специалистами Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной услуги являются:


1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3) возможность либо невозможность получения   муниципальной   услуги   в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом обособленном подразделении органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип).


2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;


2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и соблюдение их продолжительности;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

6) возможность либо невозможность получения   муниципальной   услуги   в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – комплексный запрос).

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и доступа к сведениям о муниципальной услуге, размещаемой на Едином портале/ Региональном портале.

2.15.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством Единого портала.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на Едином портале посредством подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее-ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
При предоставлении муниципальных (государственных) услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством информационных технологий, предусмотренных статьями 9,10,14 ФЗ от 29.12.2022 N 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации.
2.15.3. Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию.

2.15.4. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

1) xml - для формализованных документов;

2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);

3) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;

4) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

2.15.4.1. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

2) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

3) сохранением
всех
аутентичных
признаков
подлинности, 
а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

4) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

2.15.4.2. Электронные документы должны обеспечивать:

1) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

2) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

2.15.5. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

2.15.6. Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на Едином портале в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации в случае направления заявления посредством Единого портала.

2.15.7. Обеспечение доступа гражданина или заявителя к форме заявления для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала.

2.15.8. Обеспечение возможности осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги.

2.15.9. В случае заключения Администрацией соглашения о взаимодействии с МФЦ, получение муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.

2.15.10. Обеспечение возможности досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

2.15.11. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством Единого портала.

2.15.12. Предоставление муниципальной услуги в рамках комплексного запроса не осуществляется.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

   3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.2. Прием и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.  

  3.2.2.   Заявление может быть предоставлено заявителем:

1) в Администрацию лично;

        
2) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».  В случае отсутствия технической возможности предоставления услуги в электронном виде заявление и документы подаются в соответствии с подпунктами 1,4,5 пункта 3.2.2.;

       3) почтовым отправлением;

       4) по электронной почте в форме надлежащим образом заверенного электронного документа;

5) посредством МФЦ. В случае заключения Администрацией соглашения о взаимодействии с МФЦ получение муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ;
3.2.3. Заявление регистрируется в приемной Администрации в журнале входящей корреспонденции с присвоением каждому заявлению номера и указанием даты подачи документов.

 3.2.4. Специалист, в обязанности которого входит прием и регистрация документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.5 Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.5.4 Административного регламента;

3) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7 Административного регламента.     В случае наличия таких оснований, уведомляет об этом заявителя в письменной форме с указанием причин отказа в приеме документов, а в случае отсутствия таких оснований переходит к следующему административному действию;

4) в случае если заявителем по собственной инициативе представлены, документы, предусмотренные подпунктом 2.6 Административного регламента, приобщает данные документы к комплекту документов заявителя;

5) регистрирует поступление заявления и документов, представленных заявителем, и в соответствии с установленными правилами делопроизводства, формирует комплект документов заявителя.

3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, представленных заявителем, либо отказ в приеме документов.

 3.2.6. Продолжительность административной процедуры не более 3- х рабочих дней.
3.3. Формирование и направление   межведомственного   запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, специалист Администрации переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пунктах 2.6 Административного регламента, специалист принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3-х рабочих дней. 

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалиста регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 

3.3.7. Обязанности специалиста за формирование и направление межведомственного запроса закреплены в его должностной инструкции.

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.4. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги

3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение документов, оформление результата предоставления муниципальной услуги, комплекта документов заявителя и результатов межведомственных запросов.

3.4.2. При получении комплекта документов заявителя и результатов межведомственных запросов, специалист, ответственный за рассмотрение документов, оформление результата предоставления муниципальной услуги:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) устанавливает принадлежность заявителя к категории, имеющей право на получение муниципальной услуги, на основании документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в результате межведомственных запросов, а также проверяет комплектность представленных документов;

3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в подпункте 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента;

4) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

3.4.3. На основании поступившего заявления и рассмотренных документов, с учетом результатов публичных слушаний (если они проводились) специалист осуществляет следующие действия:

1) подготавливает проект распоряжения Администрации о подготовке документации по планировке территории либо проект уведомления об отказе в подготовке документации по планировке территории;

2) подготавливает проект постановления Администрации об утверждении документации по планировке территории или проект уведомления об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку. 

3.4.4. Подготовка проекта распоряжения Администрации о подготовке документации по планировке территории либо проекта уведомления об отказе в подготовке документации по планировке территории, выдача заявителю результата:

1) в случае отсутствия оснований, указанных в пунктах 2.7, 2.8.1 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет подготовку и согласование проекта распоряжения Администрации о подготовке документации по планировке территории;

2) при установлении оснований, указанных в пунктах 2.7, 2.8.1 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в подготовке документации по планировке территории. 

В уведомлении об отказе в подготовке документации по планировке территории указываются причины отказа. Вместе с уведомлением об отказе в подготовке документации по планировке территории заявителю возвращаются приложенные им документы;

3) срок исполнения административной процедуры составляет не более 20 календарных дней; 

4) распоряжение Администрации о подготовке документации по планировке территории подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, в течение 3- х календарных дней со дня его принятия и размещается на официальном сайте муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области в информационной-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.4.5. Проверка документации по планировке территории, выдача заявителю результата:

 1) специалист, в должностные обязанности которого входит исполнение административной процедуры, в течение тридцати дней со дня поступления заявления об утверждении документации по планировке территории с прилагающимся к нему проектом документации по планировке территории обеспечивает ее проверку на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.8.2 настоящего Административного регламента;

2) в случае установления несоответствия документации по планировке территории требованиям пункта 2.8.2 настоящего Административного регламента специалист осуществляет подготовку проекта уведомления об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку;

3)  в случае установления соответствия документации по планировке территории требованиям пункта 2.8.2 настоящего Административного регламента специалист направляет проект документации по планировке территории Главе муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Глава) для принятия решения о проведении публичных слушаний по рассмотрению полученного документации по планировке территории;

4) Глава в течении 14 дней со дня поступления документации по планировке территории принимает решение о проведении публичных слушаний для ее рассмотрения. 

5) Срок исполнения административной процедуры – не более 44 дней. 

3.4.6. Организация и проведение публичных слушаний по рассмотрению документации по планировке территории:

1) Оповещение жителей муниципального образования о времени и месте проведения публичных слушаний производится не позднее 15 календарных дней после принятия Главой решения о проведении публичных слушаний.

Публичные слушания по рассмотрению документации по планировке территории проводятся в соответствии с Положением о порядке организации и проведения общественных обсуждений, публичных слушаний  по  вопросам  градостроительной  деятельности  на  территории муниципального  образования  «Велижский муниципальный  округ»  Смоленской области», утвержденном решением Велижского окружного Совета депутатов от 25.03.2025 № 31;
2) срок проведения публичных слушаний составляет не менее 1 месяца и не более 3 месяцев со дня оповещения жителей муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний;

3) публичные слушания по рассмотрению документации по планировке территории не проводятся, если она подготовлена в отношении: 

а) территории, в границах которой в соответствии с правилами землепользования и застройки предусматривается осуществление деятельности по комплексному и устойчивому развитию территории;

б) территории в границах земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства или для ведения дачного хозяйства иному юридическому лицу;

в) территории для размещения линейных объектов в границах земель лесного фонда;

 г) в случае подготовки проекта межевания территории, расположенной в границах элемента или элементов планировочной структуры, утвержденных проектом планировки территории, в виде отдельного документа, за исключением случая подготовки проекта межевания территории для установления, изменения, отмены красных линий в связи с образованием и (или) изменением земельного участка, расположенного в границах территории, в отношении которой не предусматривается осуществление деятельности по комплексному и устойчивому развитию территории, при условии, что такие установление, изменение красных линий влекут за собой изменение границ территории общего пользования;

4) не позднее чем через 15 дней со дня проведения публичных слушаний по рассмотрению документации по планировке территории специалист направляет подготовленную документацию по планировке территории, протокол публичных слушаний и заключение о результатах публичных слушаний Главе;

5) Глава принимает решение об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении и направлении ее на доработку с учетом протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний;

6). Срок исполнения административной процедуры – не более 120 дней. 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой соответствующих документов и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.5.2. Копия распоряжения Администрации о подготовке документации по планировке территории, или  уведомление об отказе в подготовке документации по планировке территории, копия постановления Администрации об утверждении документации по планировке территории или уведомление об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку выдается (направляется) заявителю лично или почтовым отправлением либо в форме электронного документа по желанию заявителя. 

3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Продолжительность административной процедуры – не более 2 календарных дней, в отношении каждого из документов, указанных в п.3.5.2. настоящего Административного регламента.

3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги
3.6.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.6.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок         указаны в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

3.6.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем                                порядке:

1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Администрацию с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

2) Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 1) пункта 3.6.3, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3) Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4) Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 1) пункта 3.6.3 настоящего пункта.
3.7. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 
3.7.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

3.7.2. Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

3.7.3. При формировании заявления заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на Единый портал к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством Единого портала.

3.7.4. Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на Единый портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.7.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Администрацией для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

Ответственное должностное лицо:

1) проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с Единого портала, с периодом не реже 2 раз в день;

2) рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);

3) производит действия в соответствии с пунктом 3.2.4 настоящего Административного регламента.

3.7.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:

1) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного заявителю в личный кабинет на Единый портал;

2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в МФЦ.

3.7.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

3.7.8. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления   муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.9. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

3.7.10. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

4.1.1. Заместитель Главы муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области - начальник отдела по строительству, архитектуре и дорожному хозяйству (далее – начальник отдела) осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей и принятия по ним решений.

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

4.2.1. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой, проверки могут носить плановый и внеплановый характер.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации.

4.2.3. Плановые проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным законодательством.

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

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц и муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством и областными нормативными правовыми актами.

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

4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в соответствии с Положением «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области при предоставлении муниципальных (государственных) услуг», утвержденным постановлением Администрации.

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на официальном сайте муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

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

1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 151 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), о предоставлении двух и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обращении заявителя;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5 7, 9 и 10 настоящего пункта, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:

1) в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) текст письменного обращения не позволяет определить суть жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме, на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ). 
Жалоба может быть подана заявителем в течении тридцати календарных дней со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу.

 Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному областным нормативным правовым актом.

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством портала  федеральной государственной информационной  системы досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/), официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, при получении письменного обращения заявителя, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную (государственную) услугу, МФЦ, учредителю МФЦ либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ в приеме 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 ее регистрации.

5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную (государственную) услугу, 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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 федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 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 дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ 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. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченный на ее рассмотрение орган, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной (государственной) услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления 

муниципальной услуги

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

                                                          Главе муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области         

                                                           от кого: _______________________________________________  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – застройщика,

планирующего осуществлять строительство, реконструкцию;

___________________________________________________________________________

ИНН, ОГРН, юридический и почтовый адрес юридического лица, почтовый 

адрес физического лица, адрес электронной почты (при наличии)

Ф.И.О. руководителя юридического лица; телефон;

ЗАЯВЛЕНИЕ

о подготовке документации по планировке территории

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории в границах ___________________________________________________________________________________

(описание местоположения, адрес, номер кадастрового квартала (ов))

___________________________________________________________________________________ 

Для размещения_____________________________________________________________________

(указать наименование объекта(ов))

Предлагаю подготовить указанную документацию по планировке территории за счет собственных средств.

Правоустанавливающим документом на земельный участок является (при наличии):

_______________________________________________________________________________________

(необходимо указать наименование, дату, номер правоустанавливающего документа, информацию о государственной регистрации, в случаях, установленных законодательством)

Кадастровый номер земельного участка (при наличии)____________________________________

Кадастровый номер объекта недвижимости, расположенного в границах земельного участка (при наличии)____________________________________________________________________________

На земельном участке расположены объекты культурного наследия, включенные в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

_____________________________________________________________________________________

(указывается историческое назначение объекта культурного наследия и его фактическое использование; наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта культурного наследия в единый государственный реестр, наименование нормативного правового акта, дата и номер его принятия; регистрационный номер и дата постановки на учет в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации)

Приложение:

1. копия документа удостоверяющего личность для физического лица, учредительные документы юридического лица - на ___л. в ____экз;

2.  документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица действовать от его имени - на ___л. в ____экз;

3. обоснование необходимости выполнения документации по планировке территории, характере предлагаемых действий по осуществлению строительных преобразований территории) - на ___л. в ____экз;

4. графические материалы (чертежи, карты, схемы), технико-экономические обоснования (при наличии) - на ___л. в ____экз;

5. схема с указанием ориентировочных границ территории, в отношении которой предполагается подготовка документации по планировке территории, либо схема с указанием направления трассы линейного объекта в случае подготовки документации по планировке территории линейного объекта - на ___л. в ____экз;

6.  правоустанавливающие документы на земельный участок, на ___л. в ____экз;

7. иные документы - на ___л. в ____экз;

Способ  получения  результата  предоставления  муниципальной услуги: при личном   обращении   в   Администрацию,   почтовым   отправлением  по  адресу: ___________________________________________________________________________________,  на  электронный  адрес:  e-mail __________________, по телефону________________ (нужное подчеркнуть).

Я   согласен(на) на   обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование и передачу) персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в Администрации муниципального образования «Велижский муниципальный округ» Смоленской области.

«____»________20___год                                      ___________________ /_____________________/


                  подпись
Ф.И.О.

М.П.
(при наличии печати)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления 

муниципальной услуги

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

                                                               Главе муниципального образования «Велижский муниципальный округ»
Смоленской области         

                                                           от кого: _______________________________________________  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – застройщика,

планирующего осуществлять строительство, реконструкцию;

___________________________________________________________________________

ИНН, ОГРН, юридический и почтовый адрес юридического лица, почтовый 

адрес физического лица, адрес электронной почты (при наличии)

Ф.И.О. руководителя юридического лица; телефон;

Заявление

об утверждении документации по планировке территории

Прошу утвердить документацию по планировке территории __________________________________________________________________________________

(указывается наименование проекта документации по планировке территории)

для размещения объекта________________________________________________________________

                                                                   (наименование объекта)

Приложение:

 1. копия документа удостоверяющего личность для физического лица, учредительные документы юридического лица - на ___л. в ____экз.;

 2. документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица действовать от его имени - на ___л. в ____экз.;

3.  проект документации по планировке территории в составе, определенном статьями 41-46 Градостроительного кодекса РФ:

 - в бумажном виде - на ___л. в ____экз., 

 -  на электронном носителе в ___экз.;

4.  правоустанавливающие документы на земельный участок (при наличии) - на ___л. в ____экз.;

5.  правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке (при наличии) - на ___л. в ____экз.; 

6. иные документы - на _____л. в _____экз..

Способ  получения  результата  предоставления  муниципальной услуги: при личном   обращении в Администрацию, почтовым отправлением по адресу: ___________________________________________________________________________________,  на  электронный  адрес:  e-mail __________________, по телефону________________ (нужное подчеркнуть).

.

Я   согласен (на)  на   обработку  (сбор,  систематизацию,  накопление, хранение,  уточнение,  использование  и  передачу)  персональных  данных  в соответствии  с  Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ  «О персональных данных» в Администрации муниципального образования «Велижский район».

«____»________20___год                                      ___________________ /_____________________/


                  подпись
Ф.И.О.

М.П.

(при наличии печати)
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