Приложение к постановлению

Администрации города 

от __________ № _______

«Принятие решений о подготовке, об утверждении документации по планировке территорий (проектов планировки, проектов межевания)» на территории городского округа «Город «Новоалтайск».
 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о подготовке, об утверждении документации по планировке территорий (проектов планировки, проектов межевания)» на территории городского округа «Город «Новоалтайск». (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 
Административный регламент определяет порядок взаимодействия между должностными лицами органов администрации города Новоалтайска с юридическими и физическими лицами, сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются физические и юридические лица, на основании предложений которых, принимается решение о подготовке документации по планировке территории. 

С заявлением о подготовке документации по планировке территории вправе обратиться физические или юридические лица, за исключением лиц, указанных в части 8.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
          С заявлением об утверждении документации по планировке соответствующей территории вправе обратиться физические или юридические лица, а также лица, указанные в части 8.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории; некоммерческая организация, созданная
гражданами для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства; иное юридическое лицо, которому земельный участок предоставлен для ведения дачного хозяйства).

С указанными заявлениями вправе обратиться уполномоченные представители физических или юридических лиц. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет - сайте Администрации города Новоалтайска Алтайского края, на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации города Новоалтайска.  

1.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации города Новоалтайска, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет - сайте Администрации города Новоалтайска Алтайского края, на информационном стенде в зале приема заявителей, а также в приложении №1 к Административному регламенту.
1.3.3. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю.

Сведения об адресах официальных сайтов и электронной почты в информационно - телекоммуникационной сети «интернет» Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю размещены на информационном стенде Администрации города и в приложении №2 к Административному регламенту.
1.3.4. При обращении заявителя в Администрацию города письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.
1.3.4.1. По телефону специалисты Администрации города дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

1.3.4.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации города при личном обращении в рабочее время (Приложение № 1 к Административному регламенту).

1.3.4.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления муниципальной услуги;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.4.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации города в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

1.3.4.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации города Новоалтайска, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.3.4.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Принятие решений о подготовке, об утверждении документации по планировке территорий (проектов планировки, проектов межевания)» на территории городского округа «Город «Новоалтайск». 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрация города Новоалтайска в лице отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Новоалтайска (далее - отдел архитектуры и градостроительства).
Процедура приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Новоалтайска (далее - Специалист).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Новоалтайским городским Собранием депутатов.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) Заявителю копии постановления Администрации муниципального образования городского округа «Город «Новоалтайск» о подготовке, об утверждении (об отклонении) документации по планировке территории либо выдача (направление) мотивированного отказа в принятии решения о подготовке документации по планировке территории.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.  Срок принятия решения о подготовке документации по планировке территории составляет 1 месяц со дня регистрации заявления.

В случае, если Заявителями являются лица, с которыми заключен договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застроенной территории, 14 дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. Срок принятия решения об утверждении (об отклонении) документации по планировке территории составляет не более 6 месяцев со дня регистрации заявления об утверждении документации по планировке территории.
          В случае если в выданных по результатам предоставления муниципальной услуги документах допущена опечатка и (или) ошибка, она исправляется по заявлению заявителя в срок не более 5 рабочих дней со дня его регистрации, либо по собственной инициативе Администрации городского округа города «Новоалтайска».

2.4.3. Срок принятия решения об утверждении (об отклонении) документации по планировке территории отношении запросов иных лиц, составляет не более 6 месяцев со дня регистрации заявления об утверждении документации по планировке территории. 
2.4.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов.

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

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237);
2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, №202);
3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168);

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006 №165);

6) Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
7) Уставом муниципального образования городского округа город Новоалтайск Алтайского края;

8) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;
9) Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации от 14 ноября 2002 года № 138-ФЗ;
10) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
11) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
12) Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
13) Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
14) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
15) Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)" 
16) настоящим административным регламентом;
17) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского  края, Администрации города Новоалтайска.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в отдел архитектуры и градостроительства заявление в письменной форме, с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), наименования юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтового адреса, а также границ территории, в отношении которой предполагается подготовка документации по планировке, представленное на личном приеме по форме согласно приложению №3 к Административному регламенту. 
1) копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории (в случае обращения лиц, с которыми заключены такие договора;
2) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица.
2.6.2. Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории Заявитель подает (направляет) в Администрацию заявление об утверждении документации по планировке территории с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), наименования юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтового адреса (далее - запрос), согласно приложению №4.

К заявлению о принятии решения об утверждении документации по планировке территории прилагаются:
1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца,

2) документация по планировке территории (проект планировки и (или) проект межевания) в отношении которой подан запрос, в составе, определенном статьями 41,41.1, 41.2, 42, 43, 45, 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 
3) копия постановления Администрации города Новоалтайска о подготовке документации по планировке территории, в отношении которой подан запрос.
4) к утверждаемому проекту планировки территории и (или) проекту межевания территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения должно быть приложено подтверждение, что документация по планировке территории одобрена общим собранием членов соответствующего объединения (собранием уполномоченных). 
5) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица;
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

2.7.1. Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории:

1) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица.

2.7.2. Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории:

1) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица.
2) документация по планировке территории (в составе, определенном статьями 41,41.1, 41.2, 42, 43, 45, 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации), в отношении которой подан запрос:
· проект планировки территории,

· проект межевания территории.
3) к утверждаемому проекту планировки территории и (или) проекту межевания территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения - подтверждение, что документация по планировке территории одобрена общим собранием членов соответствующего объединения (собранием уполномоченных). 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно
2.8.1. Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории:

1) копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории (в случае обращения лиц, с которыми заключены такие договоры);

2) свидетельство о государственной регистрации юридического лица.

2.8.2. Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории:

1) копия постановления Администрации города Новоалтайска о подготовке документации по планировке территории, в отношении которой подан запрос.

2.9. Запрет на требование от заявителя избыточных документов и информации или осуществления избыточных действий

2.9.1. Администрация муниципального образования городского округа города Новоалтайска не вправе 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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную 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 от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

2.10.1. Отказ в приеме документов не допускается.

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

2.11.1.    Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.11.2. В случае, если при приеме документов должностным лицом Отдела архитектуры и градостроительства  обнаружится отсутствие необходимых  документов, либо если в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые  слова и иные, не оговоренные  в них, исправления, серьезные повреждения, не  позволяющие однозначно  истолковать их содержание, заявителю разъясняется о возможном отказе в  предоставлении  муниципальной услуги. Отказ в приеме документов не допускается.

2.11.3. Основаниями для отказа в выдаче  решения о подготовке документации по планировке территории, решения об утверждении документации по планировке территории являются:

- непредставление заявителем необходимого комплекта документов, установленных подпунктами 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента;

-  представление заявителем документов, оформленных с нарушениями, указанными в  подпункте 2.11.2 пункта 2.11 настоящего административного регламента;

2.11.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в отношении территории в границах, указанных в запросе о подготовке документации по планировке территории, муниципальная услуга находится в процессе исполнения по запросу, зарегистрированному ранее;
· несоответствие представленной документации по планировке территории документам территориального планирования, правилам землепользования и застройки (за исключением подготовки документации по планировке территории, предусматривающей размещение линейных объектов), программам комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры, комплексного развития транспортной инфраструктуры, комплексного развития социальной инфраструктуры; нормативам градостроительного проектирования, требованиями технических регламентов, сводам правил, материалам и результатам инженерных изысканий, с учетом границ территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий.
· отсутствие документов, подтверждающих одобрение проекта планировки и (или) проекта межевания территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения общим собранием членов соответствующего объединения (собранием уполномоченных). 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления, поданного заявителем осуществляется в день приема.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений    о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам  с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей должны обеспечивать:

· комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием заявления и прилагаемых к нему документов;
· возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
· доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу;
· доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
· наличие в местах предоставления муниципальной услуги стендов, содержащих информацию, связанную с предоставлением муниципальной услуги, и отвечающих требованиям пункта 2.15.3. настоящего подраздела.

2.15.2. Органами местного самоуправления, предоставляющими муниципальную услугу, выполняются требования Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в части обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к информации о предоставлении муниципальной услуги, к помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Вход и передвижение по помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, к местам для заполнения запросов  о предоставлении муниципальной услуги не должны создавать затруднений   для лиц с ограниченными возможностями.

Специалисты органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляют, при необходимости, сопровождение инвалидов и иных маломобильных групп населения при их передвижении          в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, местах ожидания и приема заявителей и на прилегающих территориях с целью оказания им необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами. Органами местного самоуправления, предоставляющими муниципальную услугу, обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов и иных маломобильных групп населения, с учетом ограничений их жизнедеятельности. 

2.15.3. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация, доступная для восприятия гражданами,    в том числе инвалидами:

текст Административного регламента;

извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и регламентирующих полномочия и сферу компетенции органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу;

форма заявления и образец его заполнения.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Администрация города Новоалтайска Алтайского края обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет - сайте города Новоалтайск Алтайского края.

2.17.2. Администрация города Новоалтайска Алтайского края обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет - сайте города Новоалтайска Алтайского края формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности обращения граждан в Администрацию муниципального образования городской округ «Город Новоалтайск» посредством электронной почты;

г) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края края;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района «Карымский район» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

е) информированность заявителей о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги;

ж) комфортность ожидания предоставления услуги;

з) комфортность получения муниципальной услуги;

и) отношение должностных лиц и специалистов к заявителям.

2.18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность);

г) уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

д) количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

е) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

ж) количество обращений в суд заявителей о нарушениях при предоставлении муниципальной услуги;

з) удовлетворенность качеством предоставления муниципальной услуги.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность - 1 взаимодействие продолжительностью 10 минут.

2.19. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.19.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: размещение информации об услуге в государственных информационных системах "Реестр государственных и муниципальных услуг Алтайского края" и "Портал государственных и муниципальных услуг Алтайского края" форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

2.19.2. Заявитель в целях получения муниципальной услуги представляет документы в электронном виде с использованием "Портал государственных и муниципальных услуг Алтайского края".

2.19.3. Заявитель осуществляет мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием "Портал государственных и муниципальных услуг Алтайского края".

2.19.4. При обращении за получением муниципальной  услуги в электронном виде документы, указанные в подпункте 2.6.1. Административного регламента, подписываются простой электронной подписью, документы, которые должны подписываться усиленной квалифицированной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3, не требуются.

2.19.5. Муниципальная услуга «Принятие решений о подготовке, об утверждении документации по планировке территорий (проектов планировки, проектов межевания) на территории городского округа города Новоалтайска в многофункциональных центрах, предоставления государственных  и муниципальных услуг не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме муниципальной услуги
3.1. Содержание административных процедур и сроки их выполнения. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 а) прием и регистрация запроса и представленных документов о предоставлении муниципальной услуги;

б)   рассмотрение запроса и представленных документов о предоставлении услуги на получение результата муниципальной услуги;

в) подготовка проекта постановления Администрации о подготовке документации по планировке территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
г) подготовка проекта постановления Администрации об утверждении (отклонении) документации по планировке территории; 

д) выдача (направление) Заявителю копии постановления Администрации об утверждении документации по планировке территории, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Формирование и направление межведомственных запросов
в органы и организации, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для формирования и направления межведомственных запросов, в том числе в электронной форме, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ, в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является установление в рамках осуществления административной процедуры по рассмотрению документов на получение результата муниципальной услуги, с целью получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2.Часть документов, которая не требует участия заявителя, предоставляется в рамках межведомственного документооборота следующим образом:

1) в форме документа на бумажном носителе при отсутствии СМЭВ;

2) в форме электронного документа при наличии СМЭВ.

Межведомственное взаимодействие по получению документов и информации на заявителя осуществляется после подписания его согласия на обработку персональных данных. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

Межведомственный запрос осуществляется специалистом, ответственным за межведомственное взаимодействие.

3.2.3. В рамках предоставления муниципальной услуги Администрация города Новоалтайска осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, если документация и материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находятся в распоряжении таких органов либо организаций.

3.2.4. Межведомственный запрос о предоставлении сведений, указанных в пункте 3.2.3. административного регламента, должен содержать следующие сведения:

1) наименование Администрации города Новоалтайска как органа, направляющего межведомственный запрос;

2)  наименование органа государственной власти или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами, как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.2.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и информацию.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

3.3. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Алтайского края"

3.3.1. Информация об осуществляемых административных процедурах (этапах их свершения) доводится до заявителей в электронном виде с использованием средств Портала государственных и муниципальных услуг Забайкальского края (далее - Портал).

3.3.2. Заявителем может быть подан запрос и иные документы в электронном виде, в том числе с использованием Портала и средств электронной подписи.

К заявлению в электронном виде прилагается пакет документов, указанных в подразделе 2.6. Административного регламента.

Прилагаемые документы должны быть отсканированы и приложены к заявлению в электронном виде на Портале. Параметры сканированных копий документов: разрешение не менее 300 dpi, цвет черно-белый, формат "pdf".

В случае, если документы не могут быть представлены в электронном виде, они направляются вместе с заявлением в бумажном виде в Отдел архитектуры
3.3.3. С целью содействия заявителям в заполнении заявлений на официальном сайте и на Портале размещается интерактивная форма соответствующего заявления.

3.3.4. При заполнении электронной формы заявления на Портале заявителю необходимо ознакомиться с порядком оказания муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы.

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

3.5. Описание административных процедур

3.5.1. Прием и регистрация запроса и представленных документов о предоставлении услуги
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с  пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.5.1.2. Специалист Администрации, ответственный за прием документов:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя;

проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 и соответствие представленных документов следующим требованиям:

1) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, идентификационный номер налогоплательщика, почтовый адрес написаны полностью;

2) документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет истолковать их содержание.
При получении заявления в форме электронного документа, поступившего при обращении заявителя через Портал, специалист Администрации, ответственный за прием документов, в день получения направляет заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления.

3.5.1.3. При наличии оснований, указанных в подразделе 2.11, специалист Администрации, ответственный за прием документов при личном обращении заявителя устно объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению. Если недостатки допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, специалист Администрации, ответственный за прием документов объясняет заявителю о возможном отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1.4. Если в заявлении и приложенных к нему документах не указаны фамилия (наименование) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, поступившее почтовым отправлением заявление и приложенные к нему документы не рассматриваются.

3.5.1.5. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием и регистрация заявления с приложенными документами на получение муниципальной услуги.

3.5.1.6. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет не более одного дня.

3.5.1.7. . Специалист отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Новоалтайска в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов производит их регистрацию в книге регистрации обращений, проставляет входящий штамп.
3.5.1.8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса и представленных документов о получении муниципальной услуги. 

3.5.2. Рассмотрение запроса и представленных документов о предоставлении услуги на получение результата муниципальной услуги

3.5.2.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов на получение муниципальной услуги.
3.5.2.2. Специалист отдела архитектуры и градостроительства,  принявший и зарегистрировавший запрос, и представленные документы в течение одного рабочего дня со дня регистрации передает руководителю отдела архитектуры и градостроительства Администрации города или должностному лицу, его замещающему, в соответствии с установленным в Администрации распределением обязанностей.
 В течение одного рабочего дня после регистрации руководитель отдела архитектуры и градостроительства Администрации города или должностное лицо, его замещающее, в соответствии с установленным в Администрации распределением обязанностей рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и определяет специалиста, ответственного за обработку документов..
3.5.2.4. Документы, находящиеся в распоряжении 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 от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», запрашиваются Администрацией в соответствии с соглашением о взаимодействии с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Специалист Администрации, ответственный за обработку документов Администрации осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 рабочих дней.

Результатом запроса является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, запрашиваемых документов, либо отказа в их предоставлении.

3.5.2.5. Результатом административной процедуры является рассмотрение запроса и представленных документов на получение муниципальной услуги. 
3.5.3. Подготовка проекта постановления администрации о подготовке документации по планировке территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.5.3.1. Основанием для начала административной процедуры является определение отсутствия других оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3.2.  В случае отсутствия оснований, указанных в пунктах 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента, специалист администрации, ответственный за обработку документов,
осуществляет подготовку и согласование проекта постановления администрации о подготовке документации по планировке территории в соответствии с Административного регламента.
3.5.3.3.   При установлении фактов, указанных в пункте 2.11.3. подраздела 2.11. раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист администрации, ответственный за обработку документов почтовым отправлением в письменной форме либо по электронной почте в форме электронного документа информирует Заявителя об отказе в представлении муниципальной услуги в течение десяти дней со дня принятия заявления. В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги указываются причины невозможности предоставления услуги. Вместе с уведомлением  возвращаются все приложенные документы. Отказ в приеме запроса  не допускается.

3.5.3.4. В отношении запросов иных лиц,  срок исполнения административной процедуры составляет 1 месяц со дня регистрации заявления.

3.5.3.5. В отношении запроса:

- лиц, с которыми заключен договор о  комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории,

- некоммерческой организации, созданной гражданами  для ведения  садоводства, огородничества,  дачного хозяйства;

- иного юридического лица, которому предоставлен земельный участок для ведения дачного хозяйства, 

срок исполнения административной процедуры составляет  14 дней со дня регистрации заявления.
3.5.3.6. Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления администрации о подготовке документации по планировке территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.5.4. Подготовка проекта постановления Администрации города Новоалтайска «Об утверждении  документации по планировке территории» либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.5.4.1. Основанием для начала административной процедуры является представление в Администрацию подготовленной документации по планировке территории.
3.5.4.2. Специалист Администрации, ответственный за обработку документов  обеспечивает проверку документации по планировке территории на соответствие требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (требованиям, установленным в документах территориального планирования, правил землепользования и застройки (за исключением подготовки документации по планировке территории, предусматривающей размещение линейных объектов) в соответствии с программами комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры, программами комплексного развития транспортной инфраструктуры, программами комплексного развития социальной инфраструктуры, нормативами градостроительного проектирования, требованиями технических регламентов, сводов правил с учетом материалов и результатов инженерных изысканий, границ территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий.)

3.5.4.3.  В случае установления соответствия документации по планировке территории требованиям установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации специалист Администрации, ответственный за обработку документов осуществляет подготовку решения о направлении документации по планировке территории руководителю Администрации города Новоалтайска.
3.5.4.4. В случае установления несоответствия документации по планировке территории требованиям установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации специалист администрации, ответственный за обработку документов  осуществляет подготовку решения об отклонении такой документации и направлении ее на доработку.

3.5.4.5. Решения о направлении документации по планировке территории руководителю Администрации города Новоалтайска или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку выдаются (направляются) Заявителю лично, почтовым отправлением в письменной форме либо по электронной почте в форме электронного документа. 

Административное действие исполняется в течение 30 дней со дня поступления запроса.
3.5.4.6. Организация и проведение публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории.

Публичные слушания по проекту планировки территории или проекту межевания территории проводятся в соответствии с Положением о публичных слушаниях.
Порядок организации и проведения публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания территории определяется уставом муниципального образования городского округа города Новоалтайска.

3.5.4.7. Срок проведения публичных слушаний со дня оповещения жителей городского округа о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний определяется Уставом города и не может быть менее одного месяца и более трех месяцев.

3.5.4.8. Публичные слушания по проекту планировки территории и проекту межевания территории не проводятся, если они подготовлены в отношении:

1) территории, подлежащей комплексному освоению в соответствии с договором о комплексном освоении территории;

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

3) территории для размещения линейных объектов в границах земель лесного фонда.

3.5.4.9. Специалист Администрации, ответственный за обработку документов  направляет подготовленную документацию по планировке территории, протокол публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания территории и заключение о результатах публичных слушаний руководителю Администрации городского округа.
3.5.4.10. Срок исполнения административного действия - не более 15 дней со дня проведения публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории.

3.5.4.11. Руководитель Администрации городского округа города Новоалтайска принимает решение об утверждении документации по планировке территории, об отклонении и направлении ее на доработку  с учетом протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний, либо о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения  административного действия осуществляется в соответствии с Регламентом администрации.
3.5.4.12. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 месяцев со дня регистрации заявления об утверждении документации по планировке территории.

3.5.4.13. Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления Администрации города Новоалтайска «Об утверждении документации по планировке территории», либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Выдача (направление) Заявителю копии постановления администрации об утверждении документации по планировке территории, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.5.1. Основанием для начала административной процедуры является:

- принятие постановления Администрации города Новоалтайска «Об утверждении документации по планировке территории»,;

- оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5.2. После утверждения Администрацией города Новоалтайска постановления о подготовке, об утверждении (отклонении) документации по планировке территории специалист администрации, ответственный за обработку документов, в течение двух рабочих дней информирует заявителя по телефону, указанному в заявлении, о возможности получения постановления о подготовке, об утверждении (отклонении) документации по планировке  и сообщает график выдачи документов Администрацией города Новоалтайска,  место выдачи.

Копия постановления Администрацией города Новоалтайска о подготовке, об утверждении (отклонении) документации по планировке территории выдается (направляется) Заявителю лично или почтовым отправлением либо в форме электронного документа по желанию Заявителя, способом указанным в заявлении .

3.5.5.3. При получении копии постановления  Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заинтересованного лица дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение документа.

3.5.5.4. Копия постановления выдается специалистом Администрации, ответственным за обработку документов в Администрации по адресу: Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Парковая,1а, кааб. 104. Время выдачи документов: понедельник 10.00-13.00
3.5.5.5. Копия постановления, предоставляемая Заявителю по почте, направляется по адресу, указанному в запросе, заказным письмом либо направляется Заявителю в форме электронного документа по указанному в электронном обращении адресу.

3.5.5.6. Срок исполнения административной процедуры - не более 5 дней со дня принятия постановления администрации о подготовке, об утверждении (отклонении) документации по планировке территории.

3.5.5.7. Для Заявителей, с которыми заключен договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застроенной территории, срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 дней со дня принятия постановления администрации о подготовке документации по планировке территории.

3.5.5.8. Результатом административной процедуры является выдача (направление) Заявителю копии постановления Администрации об утверждении документации по планировке территории, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации города положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы) Администрации города Новоалтайска.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), 
в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления Алтайского края и иных должностных лиц за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц органа местного самоуправления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии 
с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой Администрации города Новоалтайска, заведующим отделом архитектуры и градостроительства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

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

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальные услуги. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.7.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

5.9.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

5.9.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
5.9.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, осуществляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

5.9.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа исполнительной власти либо муниципального  служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает:

5.10.1. оснащение мест приема жалоб;

5.10.2. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц, либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в органе, предоставляющим муниципальную услугу, на официальном сайте органа исполнительной власти;
5.10.3. консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
5.10.4. заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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. 

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

5.12.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.12.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.15. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.16. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы Администрации города                                       О. В. Гладкова
Приложение № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности предоставления муниципальной услуги
«Принятие решений о подготовке, об утверждении документации
по планировке территорий (проектов планировки, проектов межевания)
на территории сельского поселения муниципального образования городского округа города Новоалтайска»

Процедура принятия решения о подготовке документации по планировке территории
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TIOArOTOBK MPOeKT a NOCTAHOB MeHiA AQMMHHCTPaLN
TOPOAa 0 NOATOTOBKE FOKYMEHT AL 10 MMaHpoBke
TeppHTOpIM (He Bonse 20 Aeii).

B OTHOW MM 3aMPOCa ML, C KOTODEIMM J3KTI0YEH
HOT0BOD 3DeHRk 38MENLHOTD YUaCTKa AT 810
KOMTIMEKCHOTO OCBOEHIA & LENAX XUMMALLHOTO
CTPOMTENtCTE 3 NUBO FOTOBOP O P3BUTHA 3ACTPOEHHOIH
TeppuTOpIK, - He Gonee 10 Aeit

!

Bbif1343 33784 eII0 KoM NIOCTaHOBNEHIE
VHICTDALIN FOPOfa O MOATOTOBKE FAOKYMEHT ALY o
MMaHADOBKE TEPPITORII (He Goriee 5 kel
[ 3aRBUTENel, C KOTOPLIVM 38KTIOUSH 70708 0p BpeHsl
3EMENLHOTO YU3CTHA A7 £10 KOMTIEKCHOTO OCEOBHIA &
LenAX XOMULHOTO CTPOWTENSCTEa NHGO Ar080p 0
Pa3BUTIN 3ACTPOEHHOM TepPIT 0PI, - He Bonee 3 Aneit





Процедура принятия решения об утверждении документации по планировке территории
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Приложение № 2

к Административному регламенту

Заместителю главы Администрации
Города Новоалтайска

от ______________________________________

_________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Почтовый адрес (с индексом): ____________

_________________________________________

Контактные телефоны: ____________________

_________________________________________

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ __________________________________________ (ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

_________________________________________________________________

(наименование услуги)

Мною "___" ____________ 20___ года в Администрацию города Новоалтайска подано заявление о предоставлении муниципальной услуги_______________________________________________________________.

В ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией (должностным лицом Администрации) допущены нарушения действующего законодательства, выразившиеся в _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Прошу рассмотреть настоящую жалобу в установленный законом срок, о результатах рассмотрения и принятых мерах сообщить письменно по указанному выше почтовому адресу, а также в электронном виде на адрес электронной почты: 

__________________________. __________/_______________________/

(подпись) (расшифровка подписи)

______________________________________________________

"____" ____________ 20 ___ г.__
Приложение № 3 

К Административному регламенту 
Главе Администрации города Новоалтайска 

_____________________________________________ 

(фамилия, имя и отчество заявителя  
                                                           __________________________________________    ___________________________________________,

или наименование юридического лица, ГРН, ИНН)
                                                          проживающего(-ей) по адресу: __________ ___________________________________________
(полностью адрес места жительства, места нахождения)
контактный телефон ______________________
адрес элект-ой почты______________________
                                                                действующего(-ей) по доверенности от имени ____________________________________________, 

           (фамилия, имя и отчество доверителя)

по иным основаниям ___________________________
                                                    (наименование 
____________________________________________

                       и реквизиты документа)

                                                        проживающего(-ей) по адресу: __________ _____________________________________
(полностью адрес места жительства,  места нахождения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о «Принятии решений о подготовки, об утверждении документации по планировке территорий (проектов планировки, проектов межевания) на территории городского округа «Город Новоалтайск»

 

Прошу принять решение о подготовке (разработке) Проекта планировки, проекта межевания (нужное подчеркнуть) территории 

______________________________________________________________,

(местоположение земельного участка)

на земельном участке площадью ______га, с кадастровым номером _________________, расположенном по адресу: ___________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:

1. __________________________________________________________
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________
4. ___________________________________________________________

5. ___________________________________________________________

Число_________                                                    Подпись_______________

Приложение № 4 

К Административному регламенту 
Главе Администрации города Новоалтайска 

_____________________________________________ 

(фамилия, имя и отчество заявителя  
                                                           ____________________________________________    _____________________________________________,

или наименование юридического лица, ГРН, ИНН)
                                                          проживающего(-ей) по адресу: __________ ___________________________________________
(полностью адрес места жительства, места нахождения)
контактный телефон ______________________
адрес элект-ой почты______________________
                                                                действующего(-ей) по доверенности от имени ____________________________________________, 

           (фамилия, имя и отчество доверителя)

по иным основаниям ___________________________
                                                    (наименование 
____________________________________________

                       и реквизиты документа)

                                                        проживающего(-ей) по адресу: __________ _____________________________________
(полностью адрес места жительства,  места нахождения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   утвердить   Документацию   по    планировке          территории

__________________________________________________________________,

выполненную на основании  постановления Администрации города  Новоалтайска от ____________№ ____ в соответствии с заданием на разработку Документации по планировке территории № ___________

Разрешаю   администрации   города   Новоалтайска  использовать  переданную документацию   по    планировке   территории  в  интересах   муниципального образования городского округа «город Новоалтайск».

    Приложение:

1.__________________________________________________________
2.__________________________________________________________
3.__________________________________________________________

4.___________________________________________________________

5.___________________________________________________________

Дата _________________       


Подпись _________________





































в электронном виде с использованием "Портал государственных и муниципальных услуг Алтайского края"





направление по почте





Личное обращение








Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги





направление по почте





Личное обращение





в электронном виде с использованием "Портал государственных и муниципальных услуг Алтайского  края"





Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги
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