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КОКШАЙСКАЯ СЕЛЬСКАЯ       МАРИЙ ЭЛ РЕСПУБЛИКЫСЕ

         АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗВЕНИГОВО МУНИЦИПАЛ                                  

          ЗВЕНИГОВСКОГО       РАЙОНЫН КОКШАЙСК

           МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЯЛ КУНДЕМ

          РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ

                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ 


                           ПУНЧАЛ
	
	


от 9 марта 2022 года № 24

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории»

В соответствии со ст. 41, 45, 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации, с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь п. 5.1. Положения о Кокшайской сельской администрации Звениговского муниципального района Республики Марий Эл, Кокшайская сельская администрация,

                                             ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории». 

2. Настоящее постановление вступает в силу после обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Звениговского муниципального района в сети «Интернет»-www.admzven.ru.

Глава администрации                                                               П.Н.Николаев
УТВЕРЖДЕН

постановлением Кокшайской 

сельской администрации

                                                                                                    от 9 марта 2022 г. № 24
АДМИНИСТРТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории». 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, заинтересованным в принятии решения о подготовке документации по планировке территории (далее - заявитель). 

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Уведомления о переходе прав на земельные участки и об образовании земельного участка предоставляются физическими и юридическими лицами (их законными представителями), которые приобрели права на земельный участок. 

1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги по принятию решения о подготовке документации по планировке территории предоставляется специалистом Администрации (далее – Специалист), обеспечивающим предоставление муниципальной услуги непосредственно в помещении Кокшайской сельской администрации (далее- Администрация). 

1.4. Местонахождение Администрации: 424915, Республика Марий Эл, Звениговский район, с. Кокшайск, улица Кологривова, дом 37а.

                              График работы Администрации:

	дни недели
	рабочее время
	обеденный перерыв

	понедельник
	с 8:00 до 17:00 
	с 12:00 до 13:00 

	вторник
	с 8:00 до 17:00 
	с 12:00 до 13:00 

	среда
	с 8:00 до 17:00
	с 12:00 до 13:00 

	четверг
	с 8:00 до 17:00
	с 12:00 до 13:00 

	пятница
	с 8:00 до 17:00
	с 12:00 до 13:00 


Телефон Администрации:  8(83645) 6-80-05..

Адреса электронной почты Администрации: kokshask.adm@yandex.ru, Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://admzven.ru (далее - официальный сайт администрации).

 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается: 

в устной форме лично в часы приема Администрации или по телефону в соответствии с графиком работы Администрации; 

в письменной форме лично, почтовым отправлением в адрес Администрации; 

в электронной форме в адрес Администрации. 

Лицами, ответственными за информирование заявителей, в Администрации являются должностные лица – специалисты.

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок. 

Если суть поставленного вопроса не относится к компетенции должностного лица, принявшего телефонный звонок, он должен быть переадресован (переведен) на должностное лицо, в чьей компетенции находится поставленный вопрос, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено изложить суть обращения в письменной форме. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. 

Время ожидания в очереди при личном приеме не должно превышать 15 минут. 

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалисты Администрации, осуществляющие устное информирование, предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования, либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме. 

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично, посредством почтового отправления или в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Обращение регистрируется в день поступления в Администрацию. 

Ответ подписывается главой Кокшайской сельской администрации Звениговского муниципального района Республики Марий Эл, содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или по адресу электронной почты, указанному в обращении. 

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя и отчество (при наличии) гражданина, наименование юридического лица, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

 Ответ на обращение направляется заявителю в течение тридцати дней со дня регистрации обращения в Администрации. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории» (далее - принятие решения). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Кокшайской сельской администрации о подготовке документации по планировке территории (далее - постановление Администрации о подготовке документации). 

В предоставлении муниципальной услуги (принятии решения) отказывается по основанию, указанному в подпункте 2.10 настоящего Административного регламента. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не более тридцати дней со дня поступления заявления в Администрацию. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации; 

-Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

-Земельным кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации"; 

-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 -Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

-Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 

-Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных"; 

-Федеральным законом от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

 -Федеральным законом от 24.11.1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 №402 "Об утверждении Правил выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, перечня видов инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, и о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2006 г. № 20"; 

-Конституцией Республики Марий Эл; 

-Законом Республики Марий Эл от 05.10.2006 № 52-З "О регулировании отношений в области градостроительной деятельности в Республике Марий Эл"; 

-Уставом Кокшайского сельского поселения Звениговского муниципального района Республики Марий Эл; 

-Правилами землепользования и застройки Кокшайского сельского поселения Звениговского муниципального района Республики Марий Эл.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в письменной форме подаются в Администрацию. 

Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы: 

-заявление о принятии решения о подготовке документации по планировке территории по образцу согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление); 

-проект задания на выполнение инженерных изысканий, предусмотренных пунктом 5 Правил выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 № 402 (в 4 экз.). 

 В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 

Действие данного пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

2.7. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг в Администрации, утверждаемых решением Собрания депутатов Кокшайского сельского поселения. 

2.8. Заявителю отказывается в приеме заявления в случае непредставления проекта задания на выполнение инженерных изысканий в соответствии со статьей 41.2 Градостроительного кодекса РФ. 

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае несоответствия проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства РФ от 31.03.2017 № 402.

 2.11. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. Регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в день поступления заявления. 

2.13. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями и пандусом.

Вход в здание должен быть оборудован кнопкой вызова сотрудника. Должно быть оборудовано место для обслуживания инвалидов сотрудником. Должна быть предоставлена: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, 

информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта, а также сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны: 

оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, режима работы; 

оборудоваться информационными стендами с материалами, касающимися предоставления муниципальной услуги; 

соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

 транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 

 предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 

2.15. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

исполнение обращения в установленные сроки; 

соблюдение порядка выполнения административных процедур. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги представлено блок-схемой (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и документов на получение муниципальной услуги; 

рассмотрение заявления и документов, принятие решения, издание постановления Администрации о подготовке документации, которым утверждается задание на выполнение инженерных изысканий, и выдача его заявителю либо подготовка и направление заявителю отказа в принятии решения.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов на получение муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме в Администрацию с заявлением и документами в соответствии с подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.1.2. Специалист Администрации при обращении заявителя в Администрацию: устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя); 

проверяет правильность заполнения заявления и наличие документов в соответствии с подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента; 

в день обращения заявителя направляет на регистрацию поступившее заявление и документы в Администрацию или возвращает заявителю заявление в случае отсутствия документов, предусмотренных подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.1.3. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги и регистрации заявления является прием и регистрация заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.1.4. Срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов на получение муниципальной услуги - один день. 

3.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения, издание постановления Администрации о подготовке документации, которым утверждается задание на выполнение инженерных изысканий, и выдача его заявителю либо подготовка и направление заявителю отказа в принятии решения

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, изданию постановления Администрации о подготовке документации, которым утверждается задание на выполнение инженерных изысканий, и выдаче его заявителю либо подготовке и направлению заявителю отказа в принятии решения является поступление документов в Администрацию.

3.2.2. Специалист Администрации со дня регистрации заявления проверяет задание на выполнение инженерных изысканий на соответствие требованиям, установленным Правилами выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденными постановлением Правительства РФ от 31.03.2017 № 402 (далее - Правила). 

3.2.3. В случае установления соответствия задания на выполнение инженерных изысканий требованиям Правил специалист Администрации в течение пятнадцати дней со дня поступления документов осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о подготовке документации. 

В случае установления несоответствия задания на выполнение инженерных изысканий требованиям Правил специалист Администрации в течение пятнадцати дней со дня поступления документов осуществляет подготовку отказа в принятии решения. 

3.2.4. Проект постановления Администрации о подготовке документации подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов Кокшайского сельского поселения, иной официальной информации, и размещению на официальном сайте Администрации. 

3.2.5. После согласования проект постановления Администрации о подготовке документации направляется на подписание главе Кокшайской сельской администрации. 

Задание на выполнение инженерных изысканий утверждается одновременно с принятием решения. 

3.2.6. Специалист Администрации выдает постановление Администрации о подготовке документации в двух экземплярах заявителю либо его представителю по доверенности под подпись. 

Постановление Администрации о подготовке документации может быть направлено посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении (при условии соответствующего указания заявителем). 

Отказ в принятии решения выдается заявителю либо его представителю по доверенности под подпись или направляется посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении (при условии соответствующего указания заявителем). 

В случае отказа в принятии решения задание на выполнение инженерных изысканий возвращается заявителю без утверждения. 

3.2.7. Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, изданию постановления Администрации о подготовке документации, которым утверждается задание на выполнение инженерных изысканий, и выдаче его заявителю либо подготовке и направлению заявителю отказа в принятии решения является выдача или направление постановления Администрации о подготовке документации заявителю либо выдача или направление отказа в принятии решения заявителю. 

3.2.8. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, изданию постановления Администрации о подготовке документации, которым утверждается задание на выполнение инженерных изысканий, и выдаче его заявителю либо подготовке и направлению заявителю отказа в принятии решения - двадцать девять дней. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Черноозерской сельской администрации. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятие мер для устранения соответствующих нарушений.

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы Кокшайской сельской администрации. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению). 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении. 

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.5. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего 
5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в судебном и (или) досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем муниципальной услуги решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

Приложение № 1

 к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 "Принятие решения о подготовке документации

 по планировке территории" 

Главе Кокшайской
сельской администрации 

______________________

 ______________________ 

______________________ 

______________________

Заявление

На основании статьи 46 Градостроительного кодекса РФ прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в Кокшайском сельском  поселении в составе: проект планировки территории и (или) проект межевания территории. 

Приложение:

проект задания на выполнение инженерных изысканий, предусмотренных пунктом 5 Правил выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденных постановлением Правительства РФ от 31.03.2017 N 402 (в 4 экз.) 

_________________ ___________________ ____________________

               (дата)                     (подпись)              (расшифровка подписи)






























