

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города-курорта Железноводска 

Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения о подго​товке и утверждении документации по планировке территории»
Раздел 1.  Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления администрацией го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке и утверждении документации по планиров​ке территории» (далее – административный регламент) регулирует отноше​ния, связанные с разработкой и утверждением документации по планировке территории города-курорта Железноводска Ставропольского края,  определя​ет сроки и последовательность действий (административных процедур) упол​номоченных органов местного самоуправления, а также порядок их взаимо​действия с заявителем, с органами исполнительной власти Ставропольского края, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, осуществляемой по обращению заявителей.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуще​ствляет управление архитектуры и градостроительства администрации го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края.
Круг заявителей 
1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностран​ные граждане, лица без гражданства (за исключением случаев, установлен​ных международными договорами Российской Федерации или законодатель​ством Российской Федерации), и юридические лица - правообладатели зе​мельных участков и (или) объектов капитального строительства (зданий, строений, сооружений), расположенных на территории, в границах которой предусматривается осуществление деятельности по комплексному и устойчи​вому развитию территории, а также в случаях, предусмотренных пунктом 3 статьи 41 Градостроительного кодекса Российской Федерации, когда подго​товка документации по планировке территории является обязательной. 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) доку​мент, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предо​ставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Управление архитектуры и градостроительства администрации го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - управление ар​хитектуры), которое непосредственно осуществляет предоставление муници​пальной услуги, расположено по адресу: ул.Ленина, д.102, г.Железноводск, Ставропольский край, 357401. 

График работы управления архитектуры:  понедельник – пятница с
9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00. Выходные дни: суббота, воскресе​нье.


1.4. Информацию о месте нахождения и графике работы управления ар​хитектуры можно получить на официальном сайте Думы города-курорта Же​лезноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Желез​новодска Ставропольского края в сети Интернет adm-zheleznovodsk.ru и по телефонам 8 (87932) 3 10 63, 3 21 83.

Справочный телефон управления архитектуры о порядке предоставле​ния муниципальной услуги 8 (87932) 3 10 63, 3 21 83.

Адрес электронной почты управления архитектуры archmin@mail.ru.


Адрес электронной почты для направления заявлений о предоставле​нии  муниципальной услуги с приложенными документами archmin@mail.ru.

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муници​пальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в управление архитек​туры или через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг». 


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами управления архитектуры и градо​строительства администрации города-курорта Железноводска Ставрополь​ского края (далее - специалисты управления архитектуры). Консультации предоставляются по следующим вопросам:


о сроке исполнения муниципальной услуги;


о перечне документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги;


об источниках получения документов, необходимых для предоставле​ния  муниципальной услуги;


о времени приема и выдачи документов;


о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуще​ствляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств ав​тоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосу​точное предоставление справочной информации.


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуще​ствляется специалистами управления при личном обращении заявителя, по​средством почтовой, телефонной связи и электронной почты или при исполь​зовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», пройдя процедуру авторизации.

 
Для получения сведений об оказываемой муниципальной услуге заяви​телем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при по​даче документов расписки.

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах в управлении архитектуры; 


на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставро​польского края и администрации города-курорта Железноводска Ставрополь​ского края в сети Интернет;


в средствах массовой информации;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.7. На информационных стендах в помещении управления архитекту​ры и на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставро​польского края и администрации города-курорта Железноводска Ставрополь​ского края в сети Интернет размещается следующая информация:


схема размещения специалистов управления архитектуры и график приема;


месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


перечень документов, необходимых для принятия решения о предо​ставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представ​ленных документов;


порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услу​ги;


порядок получения консультаций;


порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе​мых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;


запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается настоящий административный регламент, блок-схема к административному регламенту, образцы заявлений.
Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Принятие решения о под​готовке и утверждении документации по планировке территории».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края.  


Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуще​ствляет управление архитектуры и градостроительства администрации го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края, являющееся отраслевым (функциональным) органом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
 
В случае наличия соглашения о взаимодействии с многофункциональ​ным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (да​лее - МФЦ) административные процедуры по приему и регистрации доку​ментов заявителя и по выдаче документов заявителю передаются на исполне​ние в МФЦ. При наличии технической возможности истребование докумен​тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия также осуществляется МФЦ. 

2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги управление ар​хитектуры осуществляет взаимодействие с Федеральной службой государ​ственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр) и с Федеральной налоговой службой России (ФНС).
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые яв​ляются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) издание постановления администрации города-курорта Железно​водска Ставропольского края об утверждении документации по планировке территории (проекта планировки территории, проекта межевания террито​рии);


2) издание постановления администрации города-курорта Железно​водска Ставропольского края об отклонении документации по планировке территории (проекта планировки территории, проекта межевания территории) и о направлении ее на доработку;


3) принятие решения об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги;


4) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услу​ги.

2.4. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается вы​дачей (направлением) заявителю одного из следующих документов:

1) постановления администрации города-курорта Железноводска Став​ропольского края об утверждении документации по планировке территории (проекта планировки территории, проекта межевания территории);


2) постановления администрации города-курорта Железноводска Став​ропольского края об отклонении документации по планировке территории (проекта планировки территории, проекта межевания территории) и о направлении ее на доработку;


3) уведомления о принятом решении об отказе в приеме к рассмотре​нию обращения за получением муниципальной услуги;


4) уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении муни​ципальной услуги;


5) уведомления о предоставлении муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.5.
Административные действия, совершаемые в процессе предо​ставления муниципальной услуги, осуществляются в следующие сроки:

1) постановление администрации города-курорта Железноводска Став​ропольского края о разработке документации по планировке территории при​нимается в течение 30 дней со дня поступления заявления. 


При наличии оснований, перечисленных в пункте 2.13 настоящего административного регламента, в течение 14 рабочих дней со дня поступле​ния заявления принимается решение об отказе в предоставлении муници​пальной услуги;


2) публикация постановления администрации города-курорта Железно​водска Ставропольского края о разработке документации по планировке тер​ритории,  размещение на официальном сайте Думы города-курорта Железно​водска Ставропольского края и администрации города-курорта Железно​водска Ставропольского края в сети Интернет - 3 дня со дня принятия поста​новления;

3) определение исполнителя работ по подготовке документации по пла​нировке территории в соответствии с требованиями Федерального закона от от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товара, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»,  изготовление документации по планировке территории - в сроки, предусмот​ренные муниципальным контрактом, но не более 1 года;


4) проверка документации по планировке территории на соответствие требованиям, установленным пунктом 10 статьи 45 Градостроительного Ко​декса Российской Федерации, принятие решения о направлении документа​ции по планировке территории главе города-курорта Железноводска Ставро​польского края или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку - 30 дней со дня представления подготовленной документации по планировке территории заказчику работ; 


5) принятие постановления администрации города-курорта Железно​водска Ставропольского края о назначении публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания территории, подготовленных в составе документации по планировке территории, - не более 15 дней со дня принятия решения о направлении документации по планировке территории главе города-курорта Железноводска Ставропольского края;



6) публикация постановления администрации города-курорта Железно​водска Ставропольского края о назначении публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания территории, подготовленных в составе документации по планировке территории, - 10 дней со дня принятия постановления;


7) проведение публичных слушаний по проекту планировки террито​рии и проекту межевания территории, подготовленных в составе документа​ции по планировке территории, - не менее одного месяца и не более трех ме​сяцев со дня оповещения жителей о времени и месте их проведения.


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


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


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


территории для размещения линейных объектов в границах земель лесного фонда;


8) публикация заключения о результатах публичных слушаний - не бо​лее 15 дней со дня их проведения;

9) принятие постановления администрации города-курорта Железно​водска Ставропольского края об утверждении проекта планировки террито​рии и проекта межевания территории, подготовленных в составе документа​ции по планировке территории (об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом про​токола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слуша​ний) - не более 14 дней со дня публикации заключения о результатах публич​ных слушаний;


10) публикация постановления администрации города-курорта Желез​новодска Ставропольского края об утверждении проекта планировки терри​тории и проекта межевания территории, подготовленных в составе докумен​тации по планировке территории (об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом про​токола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слуша​ний), а также утвержденной документации по планировке территории и раз​мещение её на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Став​ропольского края в сети Интернет - не более 7 дней со дня утверждения доку​ментации.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превы​шать 615 дней в зависимости от вида процедуры определения исполнителя работ по подготовке документации по планировке территории. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соот​ветствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосо​ванием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 237, 25 декабря 1993 г., «Парламентская газета», № 4, 23 января 2009 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», № 4 (ст.445), 26 января 2009 г., официальный ин​тернет-портал правовой информации (www.pravo.gov.ru) 26 февраля 2014 г.); 


Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ  Градострои​тельным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290,
30 декабря 2004 г., «Собрание законодательства Российской Федерации»,
№ 1 (часть 1), 03 января 2005 г., «Парламентская газета», № 5-6,
14 января 2005 г.); 


Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 40,
06 октября 2003 г., «Парламентская газета», № 186, 08 октября 2003 г., «Рос​сийская газета», № 202, 08 октября 2003 г.);
 
Федеральным законом от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государствен​ных и муниципальных нужд» («Собрание законодательства Российской Фе​дерации», № 14, ст. 1652, 08 апреля 2013 г., официальный интернет-портал правовой информации (www.pravo.gov.ru), 08 апреля 2013 г., «Российская га​зета», № 80, 12 апреля 2013 г.);
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская га​зета», № 168, 30 июля 2010 г., «Собрание законодательства Российской Феде​рации», № 31 (ст. 4179), 2 августа 2010 г.);
Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08 апреля 2011 г., «Россий​ская га​зета»,  № 75, 08 апреля 2011 г., «Собрание законодательства Российской Фе​дерации», № 15, 11 апреля 2011 г.);

Законом Ставропольского края от 02 марта 2005 г. № 12-кз «О местном самоуправлении в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», 
№ 46, 05 марта 2005 г., «Сборник законов и других правовых актов Ставро​польского края», № 6, 30 марта 2005 г.);          





Положением о порядке организации и проведения публичных слуша​ний на территории города-курорта Железноводска, утвержденным решением Совета города-курорта Железноводска Ставропольского края
от 26 июня 2009 г. № 570 («Курортный край», № 26, 01 июля 2009 г.);            
постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 08 апреля  2014 г. № 258 «Об утверждении положения об отделе по осуществлению централизованных закупок администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края» (не опубликовано);


последующими редакциями указанных нормативных правовых актов;

настоящим административным регламентом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем

2.7.
Перечень документов, необходимых для предоставления муници​пальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (прило​жение 1 к административному регламенту) в единственном экзем​пляре-подлиннике. При наличии нескольких правообладателей земельного участка и объекта капитального строительства подается совместное заявление; 


документ, удостоверяющий личность заявителя:

1) паспорт гражданина Российской Федерации;


2) временное удостоверение личности гражданина Российской Федера​ции по форме № 2П (выданное взамен паспорта в установленном порядке);


3) документ, удостоверяющий личность военнослужащего; 

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физиче​ского лица, если с заявлением обращается представитель заявителя. 


В случае обращения доверенного лица предоставляется также доку​мент, удостоверяющий личность доверенного лица.


При обращении юридического лица помимо документов, удостоверяю​щих личность, предоставляются:
копии учредитель​ных документов;


копия документа, подтвер​ждающего право дей​ствовать от имени юри​дического дица без доверенно​сти (копия приказа о назначении на долж​ность);

доверенность, выданная юридическим лицом;

правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижи​мости.
 
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать сле​дующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 


фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жи​тельства, телефон (если есть) написаны полностью;


в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных нео​говоренных исправлений;


документы не исполнены карандашом;


документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допус​кает многозначность истолкования содержания.

2.8.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных вы​давшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист управления архитектуры, специалист МФЦ заверяет копию доку​мента на основании подлинника этого документа.
2.9.
Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариаль​но удостоверена.
При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе использовать усиленную квалифици​рованную электронную подпись (далее - квалифицированная подпись).

Использование заявителем квалифицированной подписи осуществляет​ся с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального закона  от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.10.
В случае возможности получения муниципальной услуги в элек​тронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал го​сударственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».
2.11.
В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет 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 государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоря​жении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предо​ставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с норма​тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы​ми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципаль​ной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муни​ципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить

2.12.
Заявитель вправе представить также:
документы о правах на недвижимое имущество (правоустанавливающие документы на земельный участок и объект капитального строительства, рас​положенные на данном земельном участке);

кадастровый паспорт земельного участка или кадастровую выписку о зе​мельном участке.

Перечисленные выше документы представляются заявителем самостоя​тельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе 

в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги,   приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.13. В случае поступления обращения (заявления), подписанного ква​лифицированной подписью, проводится проверка квалифицированной под​писи. Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выяв​лено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, принимается решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за по​лучением муниципальной услуги. 

2.14. Приостановление  муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.15. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следую​щих случаях:

отсутствие документов, указанных в пункте 2.7 настоящего админи​стративного регламента;
представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представитель​ство заявителя; 

заявление в электронной форме подписано с использованием квалифи​цированной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме);

в случае наличия утвержденной документации по планировке террито​рии.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.16.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо​ставления такой услуги

2.17.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу​га, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визу​альной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

2.18.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, располагается с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заяви​телей от остановок общественного транспорта. 
Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж​ны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также условиям для беспрепятственного доступа к зданиям и к предостав​ляемым в них услугам, условиям надлежащего размещения оборудования и но​сителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного до​ступа инвалидов к зданиям (помещениям) и к услугам с учетом ограниче​ний их жизнедеятельности. 

Специалисты управления архитектуры оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствую​щими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и ин​валидных колясок.

На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная пар​ковка для автомобильного транспорта заявителей, в том числе предусматри​вающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж​ны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротуше​ния, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей, которые 
долж​ны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным усло​виям работы специалистов управления архитектуры.

Вход и выход  из  помещений  оборудуются  соответствующими указа​телями.

2.19.
 Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания. 

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов (информации) по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном окне (каби​нете). Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требова​ний к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заяви​телей рекомендуется осуществлять в отдельном окне (кабинете).

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы инфор​мационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста управления, осу​ществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компью​тером с возможностью доступа к необходимым информационным ба​зам дан​ных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возмож​ность свободного входа и выхода специалистов управления архитектуры из помещения при необходимости.

2.20.
 Требования к местам для информирования заявителей, получе​ния информации и заполнения необходимых документов.


Места информирования, предназначенные для ознакомления заяви​телей с информационными материалами, оборудуются: 


информационными стендами;


стульями, столами (стойками);



образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярски​ми принадлежностями;

схемой расположения специалистов.
2.21.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
наличие информации о муниципальной услуге в информационно-ком​муникационной сети Интернет и информационных стендах в управлении ар​хитектуры;

полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;


соблюдение сроков административных процедур и предоставления му​ниципальной услуги в целом.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления го​сударственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

2.22.
При предоставлении муниципальных услуг в МФЦ специалиста​ми МФЦ могут в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предостав​ления муниципальной услуги;

прием заявления и документов в соответствии с административным ре​гламентом;

истребование документов, необходимых для предоставления муници​пальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ​ствии с заключенными соглашениями;
при наличии технической возможности истребование документов, необ​ходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведом​ственного взаимодействия;
выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответ​ствии с административным регламентом.

2.23.
В случае возможности получения муниципальной услуги в элек​тронной форме требования к форматам представляемых заявителем элек​тронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются в федеральной госу​дарственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и на официальном сайте Думы го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет. 

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направ​ляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.27.
Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электрон​ной цифровой подписи заявителя размещается в федеральной государствен​ной информационной системе «Единый портал государственных и муници​пальных услуг (функций)» и на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Же​лезноводска Ставропольского края в сети Интернет. 
Уведомление о принятом решении об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги, уведомление о принятом решении о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предо​ставлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использова​нием квалифицированной подписи и направляется заявителю через федераль​ную государственную информационную систему «Единый портал госу​дарственных и муниципальных услуг (функций)» не позднее следующего ра​бочего дня с даты принятия решения.
Получение заявителем результата предоставления муниципальной услу​ги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью упол​номоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить ука​занный результат в форме документа на бумажном носителе. 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра​тивных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую​щие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов (сведений);


2) истребование документов, необходимых для предоставления муни​ципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия;


3) проверка содержания документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) принятие решения об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной  услуги;

5) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


6) определение исполнителя работ по подготовке документации по пла​нировке территории;

 
7) проверка документации по планировке территории, принятие реше​ния о направлении документации по планировке территории главе го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку;


8) проведение публичных слушаний по проекту планировки террито​рии и проекту межевания территории, подготовленных в составе документа​ции по планировке территории;


9) принятие постановления администрации города-курорта Железно​водска Ставропольского края об утверждении проекта планировки террито​рии и проекта межевания территории, подготовленных в составе документа​ции по планировке территории (об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом про​токола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слуша​ний);


10) выдача (направление) заявителю результата предоставления муни​ципальной услуги:

постановления администрации города-курорта Железноводска Ставро​польского края об утверждении документации по планировке территории (об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку с учетом протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слу​шаний);


уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении муници​пальной услуги;


уведомления о предоставлении муниципальной услуги.


3.2.
В случае возможности получения муниципальной услуги в элек​тронной форме заявление и документы представляются заявителем по элек​тронным каналам связи посредством федеральной государственной информа​ционной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет».


3.3.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании федеральной государственной информа​ционной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты испол​нителем»). Также информационная система может отправить результат с комментарием. Это может быть отказ в предоставлении муниципальной услуги или положительный результат. Результат может состоять из информа​ционного сообщения или из приложенного документа и комментария. 


Для получения сведений о ходе получения муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий номер полученной при подаче запроса и документов электронной расписки.
Прием и регистрация заявления и документов (сведений)

3.4. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявле​ния и документов является поступление заявления о предоставлении муници​пальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей. 


3.5. При получении заявления с необходимыми документами по почте, через МФЦ специалист управления архитектуры, ответственный за дело​производство (далее – специалист, ответственный за делопроизводство), передает их специалисту управления архитектуры, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов (сведений) (далее – специалист, от​ветственный за прием документов). 


3.6.
Специалист, ответственный за прием документов:


устанавливает предмет обращения;


проверяет наличие и соответствие представленных документов требо​ваниям, установленным пунктом 2.7 настоящего административного регла​мента.


3.7.
В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:


1) в случае личного обращения:


устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удосто​веряющего личность;


если представлены копии необходимых документов: сверяет представ​ленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с ука​занием фамилии, имени и отчества (при наличии);


если копии необходимых документов не представлены:  производит ко​пирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлин​ным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);


при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал уче​та приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги запись о прие​ме документов с присвоением регистрационного номера, который формиру​ется из двух частей:


первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии с поста​новлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 30 декабря 2011 г. № 1356 «Об утверждении Переч​ней муниципаль​ных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края, и контрольных (надзор​ных) функций, исполняемых на территории муници​пального образования го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края»;


вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году.


Специалист, ответственный за прием документов, оформ​ляет расписку в двух экземплярах, передает первый экземпляр расписки заявителю, а второй экземпляр прикладывает к заявлению.

При наличии информационной системы специалист, ответ​ственный за прием документов, сканирует заявление и документы и/или их копии, представленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обраще​ний.


Максимальный срок выполнения процедуры составляет 30 минут.


2) в случае поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство,  для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

3.8.
При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, а также в случае неподведомственности об​ращения, специалист, ответственный за прием документов:


уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления му​ниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устра​нить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (све​дений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявле​ние и представленные им документы;


если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специа​лист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вме​сте с представленными документами.
3.9. Специалист, ответственный за прием документов, комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических воз​можностей), и передает его начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - начальник управления архитектуры) для рассмотрения, визи​рования и направления специалисту, ответственному за прием документов.


При наличии соответствующего программного обеспечения, необходи​мого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, вносит необходимые сведе​ния в информационную систему.

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
Особенности приема заявления и документов (сведений), 

полученных от заявителя в форме электронного документа

3.12. Если иное не установлено нормативными правовыми актами Рос​сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, и при наличии технических возможностей заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут по​даваться заявителем в форме электронных документов с использованием се​тей связи общего пользования, в том числе посредством отправки через Лич​ный кабинет «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 


3.13. Специалист, ответственный за прием документов:


проверяет наличие и соответствие представленных заявления и прикреп​ленных к нему электронных документов требованиям, установленным норма​тивными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов; 


проверяет наличие и соответствие представленных документов требо​ваниям, установленным административным регламентом;
При поступлении обращения за получением муниципальной услуги, подписанного квалифицированной подписью, специалист, ответственный за прием документов, передает обращение специалисту управления архитектуры, ответственному за проверку действительности квалифицированной подписи (далее - специалист, ответственный за проверку подписи).


Специалист, ответственный за проверку подписи, проводит проверку действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной подписи).

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться специалистом, ответственным за проверку подписи, самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. Срок исполнения административной  процедуры составляет 1 рабочий день.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист, ответственный за проверку подписи, уведомляет об установленном факте специалиста, ответственного за прием документов.


Специалист, ответственный за прием документов:


1) при наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению регистрирует их в порядке, установленном пунктом 3.7 настоящего административного регламента; 

направляет заявителю расписку в получении заявления и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и необходимые для получения муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных документов.


Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;


передает заявление  специалисту, ответственному за регистрацию документов, комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения), в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей), и передает его начальнику управления архитектуры для рассмотрения, визирования и направления специалисту, ответственному за прием документов, в соответствии с пунктами 3.7 - 3.9 настоящего административного регламента.


2) в течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения проверки квалифицированной подписи и выявления несоблюдения установленных условий признания ее действительности готовит проект уведомления о принятом решении об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги по форме (приложение 4 к административному регламенту) с указанием пунктов  статьи 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения (далее - уведомление об отказе).


Подготовленный проект уведомления об отказе передается начальнику управления архитектуры для визирования и передачи специалисту, ответственному  за проверку подписи в целях направления заявителю уведомления  об отказе. Срок проведения административной процедуры - 2 рабочих дня.


3.12. Уведомление  об отказе подписывается квалифицированной подписью и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». После получения уведомления об отказе заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.


3.13. Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги до принятия решения о ее предоставлении. В этом случае заявитель направляет заявление в свободной форме в управление.


При поступлении указанного заявления специалист, ответственный за прием документов, передает личное дело заявителя со всеми имеющимися документами и зарегистрированным заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту, ответственному за делопроизводство, для размещения в архиве управления архитектуры.
Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия

3.14. Основанием для начала процедуры истребования документов яв​ляется регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в по​рядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 



Истребование документов, необходимых для предоставления муници​пальной услуги и находящихся в распоряжении других органов и организа​ций, производится в рамках межведомственного взаимодействия.



В целях получения документов и сведений, необходимых для получе​ния муниципальной услуги, подлежащих истребованию посредством систе​мы межведомственного взаимодействия, специалист, ответственный за при​ем документов, оформляет посредством использования электронного сервиса Федеральной налоговой службы России (ФНС), предоставляющего возмож​ность получения сведений из ЕГРЮЛ в виде выписки из соответ​ствующего государственного реестра на основании запроса в электронном виде, направленного через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ​ций)», формирует на основании представленного заявления и направляет запрос о предоставлении в электронном виде сведений из ЕГРЮЛ в виде выписки из соответствующего государственного реестра (при обраще​нии юридического лица);



посредством использования электронного сервиса Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр) формиру​ет на основании представленного заявления и направляет запрос в электрон​ном виде о предоставлении выписки из ЕГРП о наличии зарегистрированных прав на здание, строение, сооружение, на земельный участок, а также предоставлении кадастрового паспорта земельного участка, кадастровой вы​писки о земельном участке.


Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.


3.15. Специалист, ответственный за прием документов:


при поступлении сведений в порядке межведомственного взаимодей​ствия дополняет личное дело заявителя полученными ответами на запросы; вносит содержащуюся в них информацию в автоматизированную информа​ционную систему (при наличии);


оформляет личное дело заявителя путем брошюрования всех докумен​тов и копий (при наличии), в том числе полученных посредством запросов в другие органы и организации, дополняет распиской о приеме запроса и доку​ментов и передает личное дело заявителя специалисту управления архитектуры - секрета​рю комиссии по подготовке и проведению публичных слушаний по земель​ным вопросам и вопросам градостроительства на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - секретарь комиссии);


проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин​формационной системе (при наличии).
Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
Проверка содержания документов (сведений), необходимых для предо​ставления муниципальной услуги 

3.16. Основанием для начала процедуры проверки содержания доку​ментов является получение личного дела заявителя секретарем комиссии.


3.17. Секретарь комиссии:


проверяет содержание представленных заявителем документов (сведе​ний), их соответствие документам, полученным в порядке межведомственно​го взаимодействия;


совместно с заместителем начальника управления архитектуры и гра​достроительства администрации города-курорта Железноводска Ставрополь​ского края - главным дизайнером проверяет наличие утвержденной ранее документации по планировке территории, указанной в заявлении;


при наличии оснований, перечисленных в пункте 2.14 настоящего административного регламента, готовит проект уведомления о принятом решении об отказе в предо​ставлении муниципальной услуги (в том числе уведомления заявителя о на​личии утверждённой ранее документации по планировке территории и по​рядке ознакомления с нею);

готовит проект постановления администрации города-курорта Желез​новодска Ставропольского края о разработке документации по планировке территории;
визирует подготовленные проекты документов и передает их уполно​моченному должностному лицу; 


проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин​формационной системе (при наличии технической возможности).
Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих  дней.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.18.
Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником управления архитектуры проекта уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в том числе уведомления заявителя о наличии утверждённой ранее документации по планировке территории и порядке ознакомления с нею), проекта постанов​ления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о разработке документации по планировке территории от секретаря комис​сии. 


3.19. Начальник управления архитектуры:

определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если подготовленные проекты документов не соот​ветствуют законодательству, начальник управления архитектуры возвращает их секретарю комиссии для приведения в соответствие с требованиями зако​нодательства с указанием причины возврата. После приведения проектов до​кументов в соответствие с требованиями законодательства указанные проек​ты документов повторно направляются для рассмотрения начальнику управления архитектуры; 

визирует подготовленный проект уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в том числе уведомления заявителя о наличии утверждённой ранее документации по планировке тер​ритории и порядке ознакомления с нею); 


визирует подготовленный проект постановления администрации го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края о разработке документа​ции по планировке территории;

 передает завизированные документы специалисту управления архитектуры, ответ​ственному за направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - отдел по обеспечению деятельности администрации).

 
Срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.


3.20.
Специалист управления архитектуры, ответственный за направление докумен​тов в отдел по обеспечению деятельности администрации, передает их в 1-дневный срок со дня получения.


3.21. Регистрация и направление заявителю уведомления о принятом ре​шении об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по обеспечению деятельности администрации, ответ​ственным за регистрацию исходящих писем, в течение 1 рабочего дня в соот​ветствии с Регламентом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края . 


3.22. В отделе  по обеспечению деятельности администрации в течение 
1 рабочего дня с момента регистрации проекта постановления осуществляет​ся лингвистическая экспертиза  на соответствие правилам пунктуации и ор​фографии, требований положений Государственной системы документаци​онного обеспечения управления (ГСДОУ) и ГОСТов. Руководитель отдела по обеспечению деятельности администрации визирует проект постановления либо возвращает проект постановления на доработку специалисту управле​ния архитектуры, ответственному за направление документов в отдел по обеспечению дея​тельности администрации. 

Ответственность за сроки проведения лингвистической экспертизы не​сет  руководитель отдела по обеспечению деятельности администрации.

Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации в течение 3 рабочих дней передает завизированный проект постановления в со​ответствии с маршрутным листом и под роспись в журнале регистрации проектов постановлений:

руководителю юридического отдела администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, который в течение 1 рабочего дня осу​ществляет юридическую экспертизу на соответствие действующему законо​дательству и правилам юридической техники и либо визирует проект поста​новления и возвращает в отдел по обеспечению деятельности администрации под роспись в журнале регистрации проектов постановлений, либо возвраща​ет специалисту управления, ответственному за направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации, на доработку в соответ​ствии с маршрутным листом, прилагаемым к проекту постановления;

заместителям главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, указанным в проекте постановления;

главе города-курорта Железноводска Ставропольского края для рассмотрения и подписания;

специалисту отдела по обеспечению деятельности администрации, от​ветственному за регистрацию и выпуск постановлений.

Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации, от​ветственный за регистрацию и выпуск постановлений,  в течение 
1 рабочего дня осуществляет регистрацию и выпуск постановления в соот​ветствии с Регламентом администрации.

  3.23. Постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о разработке документации по планировке территории публикуется в порядке, установленном для официального опубликования му​ниципальных правовых актов, иной официальной информации и размещается на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольско​го края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет в течение 3 дней со дня принятия постановления.
Определение исполнителя работ по подготовке документации 

по планировке территории

3.24. Началом проведения процедуры определения исполнителя работ по подготовке документации по планировке территории является получение специалистом управления архитектуры, ответственным за подготовку заявки на проведе​ние процедуры запроса котировок (торгов), постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о разработке докумен​тации по планировке территории. 
3.25. Специалист, ответственный за подготовку заявки на проведение процедуры запроса котировок (торгов) (далее - заявка): 

запрашивает сведения о наличии финансовых средств у бухгалтера управления архитектуры;

при наличии финансовых средств готовит проект заявки;

передает подготовленную и подписанную начальником управления архитектуры заявку вместе со сведениями о наличии финансовых средств специали​сту отдела по обеспечению деятельности администрации, ответственному за делопроизводство;

 при отсутствии финансовых средств готовит проект письма главе го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края о необходимости вклю​чения соответствующих сумм в бюджет города-курорта Железноводска на следующий год;


готовит проект уведомления заявителя об отсутствии финансовых средств в бюджете города-курорта Железноводска на текущий год и о воз​можности заявителя разработать документацию по планировке территории за собственные средства;


проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин​формационной системе (при наличии технической возможности).


Срок исполнения указанной административной процедуры - 10 дней со дня получения постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края о разработке документации по планировке территории.
3.26. Специалист отдела по обеспечению деятельности администрации, ответственный за делопроизводство:

 регистрирует и передает полученную заявку с приложенными доку​ментами уполномоченному должностному лицу для визирования в соответ​ствии с Регламентом администрации;  
передает завизированную уполномоченным должностным лицом заяв​ку с приложенными документами в отдел формирования и размещения муни​ципального заказа администрации города-курорта Железноводска Ставро​польского края (далее - отдел заказа).

Исполнитель работ определяется в соответствии с требованиями Феде​рального закона от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государствен​ных и муниципальных нужд». 


3.27. Документация по планировке территории изготавливается испол​нителем работ, определенном в соответствии с пунктом 3.28 настоящего административного регламента, в сроки, предусмотренные муниципальным контрактом.

Проверка документации по планировке территории, принятие решения 

о направлении документации по планировке территории главе города- курорта Железноводска Ставропольского края или об отклонении такой документации и направлении ее на доработку

3.28. Изготовленная согласно муниципальному контракту документа​ция по планировке территории направляется исполнителем работ в управле​ние архитектуры в сроки, установленные указанным контрактом.


3.29. Специалист управления архитектуры, ответственный за проверку документа​ции по планировке территории, проверяет ее на соответствие требованиям, установленным пунктом 10 статьи 45 Градостроительного Кодекса Россий​ской Федерации, условиям муниципального контракта и направляет ре​зультаты проверки начальнику управления архитектуры. 


Срок административной процедуры - 15 дней со дня представления подготовленной документации по планировке территории заказчику работ.


3.30. Начальник управления архитектуры, ознакомившись с результата​ми проверки:  

в случае удовлетворительного результата проверки принимает решение о направлении документации по планировке территории главе города-курор​та Железноводска Ставропольского края и дает поручение секретарю комис​сии о подготовке проекта постановления администрации города-курорта Же​лезноводска Ставропольского края о назначении публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания территории, подготов​ленных в составе документации по планировке территории;


в случае неудовлетворительного результата проверки принимает реше​ние о направлении документации по планировке территории исполнителю на доработку.


Срок административной процедуры - 5 дней со дня получения начальником управления архитектуры документации по планировке территории и результата проверки.


 3.31. Секретарь комиссии: 


готовит проект постановления администрации города-курорта Желез​новодска Ставропольского края о назначении публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания территории, подготов​ленных в составе документации по планировке территории;


готовит проект письма исполнителю работ о направлении документа​ции по планировке территории исполнителю на доработку;
визирует подготовленные проекты документов и передает их начальнику управления архитектуры; 

   проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин​формационной системе (при наличии).


Срок административной процедуры - 2 дня со дня принятия решения о направлении документации по планировке территории главе города-курорта Железноводска Ставропольского края или направлении документации по планировке территории исполнителю на доработку.

3.32. Начальник управления архитектуры:

визирует подготовленный проект письма исполнителю работ о направ​лении документации по планировке территории исполнителю на доработку и передает его специалисту, ответственному за делопроизводство;  


визирует подготовленный проект постановления администрации го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края о назначении публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания террито​рии, подготовленных в составе документации по планировке территории и передает его специалисту, ответственному за направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации.


Срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.


3.33.
Направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации, принятие, опубликование и размещение на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и админи​страции города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интер​нет постановления администрации города-курорта Железноводска Ставро​польского края о назначении публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания территории, подготовленных в составе до​кументации по планировке территории, выполняется в соответствии с пунк​тами 3.19 - 3.23 настоящего административного регламента.


3.34. Публичные слушания по проекту планировки территории и проек​ту межевания территории, подготовленных в составе документации по пла​нировке территории, проводятся в соответствии с Положением о порядке ор​ганизации и проведения публичных слушаний на территории города-курорта Железноводска, утвержденным решением Совета города-курорта Железно​водска Ставропольского края от 26.06.2009 № 570.


3.35. Секретарь комиссии готовит:


проект протокола публичных слушаний;


проект заключения о результатах публичных слушаний;

проект постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об утверждении проекта планировки территории и проекта межевания территории, подготовленных в составе документации по планировке территории (об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом протокола пуб​личных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний);
визирует подготовленные проекты документов и передает их начальнику управления архитектуры; 

   проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии технической возможности).


Срок административной процедуры - 7 дней со дня проведения публич​ных слушаний.


3.36. Начальник управления архитектуры визирует подготовленные проекты документов и передает их специалисту, ответственному за направле​ние документов в отдел по обеспечению деятельности администрации.


Срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.


3.37.
Направление документов в отдел по обеспечению деятельности администрации, принятие и выпуск постановления администрации го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края об утверждении проекта планировки территории и проекта межевания территории, подготовленных в составе документации по планировке территории (об отклонении такой доку​ментации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом протокола публичных слушаний и заключения о результатах пуб​личных слушаний), выполняется в соответствии с пунктами 3.19 - 3.22 настоя​щего административного регламента.


3.38. Заключение о результатах публичных слушаний, постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об утверждении проекта планировки территории и проекта межевания террито​рии, подготовленных в составе документации по планировке территории (об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного само​управления на доработку с учетом протокола публичных слушаний и заклю​чения о результатах публичных слушаний) публикуется в порядке, установ​ленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации и размещается на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации го​рода-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет в сроки: 
заключение - не более 15 дней со дня проведения публичных слуша​ний, 


постановление администрации города-курорта Железноводска Ставро​польского края - не более 30 дней со дня проведения публичных слушаний.

Утвержденная документация по планировке территории подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Же​лезноводска Ставропольского края в сети Интернет в срок не более 7 дней со дня утверждения.
Выдача (направление) заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги
3.39. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя являет​ся поступление в управление архитектуры секретарю комиссии согласно указателю рас​сылки, подготовленному в соответствии с Регламентом администрации, по​становления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об утверждении проекта планировки территории и проекта межевания территории, подготовленных в составе документации по планировке территории (об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний). 


3.40. Секретарь комиссии:
приобщает 1 экземпляр постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края об утверждении документации по пла​нировке территории (проекта планировки территории, проекта межевания территории) в личное дело заявителя;
передает 1 экземпляр постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края для хранения уполномоченному специа​листу управления архитектуры для внесения в реестр принятых постановлений админи​страции города-курорта Железноводска Ставропольского края;

выдает заявителю или его представителю 2 экземпляра постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в тече​ние 2 рабочих дней со дня получения документов с внесением регистрацион​ной записи в журнал регистрации исходящих документов. Заявитель распи​сывается в журнале;
проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин​формационной системе (при наличии); 

передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за хране​ние личных дел, для последующей его регистрации и передачи в архив. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.
3.41. Регистрация и направление заявителю уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по обеспечению деятельности администрации, ответ​ственным за регистрацию исходящих писем, в течение 1 рабочего дня в соот​ветствии с Регламентом администрации. 

3.42. В случае если заявитель не явился в управление архитектуры за получением ре​зультата предоставления муниципальной услуги, секретарь комиссии  гото​вит уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении муници​пальной услуги (уведомление об утверждении документации по планировке территории, реквизитах решения об утверждении, сведения о возможности ознакомления с указанной документацией) и передает его на подпись начальнику управления архитектуры за 2 рабочих дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги.


Начальник управления архитектуры в 1-дневный срок подписывает ука​занное уведомление и передает его специалисту, ответственному за дело​производство.

 Подписанное начальником управления архитектуры уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в порядке делопроизводства и направляется заявителю в срок не более 1 дня со дня поступления уведомления на регистрацию;

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин​формационной системе. 
Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней со дня публикации утвержденной документации по планировке терри​тории.
Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Начальник управления архитектуры осуществляет текущий контроль над соблю​дением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления проверок соблюдения положений административного регламен​та, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края при предоставлении специалистами управления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей. 

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муници​пальной услуги проводятся начальником управления ежеквартально.

4.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муни​ципальной услуги проводятся начальником управления в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставления муни​ципальной услуги. 

В этом случае информация о результатах проверки направляется заяви​телю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.

4.5. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предо​ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги не может превы​шать 7 дней.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отме​чаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару​шений прав заявителей начальник управления архитектуры принимает меры дисциплинар​ного воздействия в соответствии с законодательством Российской Федера​ции, коллективным трудовым договором.

Специалисты управления архитектуры, специалисты МФЦ несут персональную ответственность за соблюдение сро​ков и последовательности совершения административных действий. Персо​нальная ответственность специалистов управления архитектуры, специалистов МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях. 

В случае выявленных нарушений специалист управления архитектуры, специалист МФЦ несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от
02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,, а также административную ответственность в соот​ветствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края об административных правонарушениях.

4.9. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Предложения и замечания предоставляются непосредственно началь​нику управления архитектуры либо с использованием средств телефонной и почтовой свя​зи, а также на электронный адрес управления.
Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий (без​действия) должностных лиц управления в досудебном и судебном порядке.

5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должност​ных лиц, нарушении положений административного регламента, некоррект​ном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию) на имя на​чальника управления.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ​ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.1.2. Обращение заявителя должно содержать следующую информа​цию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специали​ста управления (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного реше​ния, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.


Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее получа​телем муниципальной услуги.

5.1.3. При обращении заявителей в письменной форме с целью досу​дебного обжалования срок рассмотрения жалобы не должен превышать 
15 дней с момента регистрации такого обращения.

По результатам рассмотрения начальником управления архитектуры принимает​ся решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецен​зурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуще​ству должностного лица, а также членов его семьи, начальник управления архитектуры вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем во​просов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обраще​ние, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на кото​рый заявителю многократно давались письменные ответы по существу в свя​зи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приво​дятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления архитектуры вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном реше​нии уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставлен​ного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведе​ний.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершае​мом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготав​ливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направле​нию в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.1.5. Основанием для начала досудебного обжалования администра​тивных процедур является несогласие заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие сообщения в установленный администра​тивным регламентом срок о принятом решении.

5.1.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждаю​щих изложенные в жалобе обстоятельства.  Если документы, имеющие су​щественное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не прило​жены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтвержде​ние которых документы не представлены.

5.1.7. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, от​чество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.1.8. Заявители могут обжаловать решение, действие (бездействие):

должностных лиц управления архитектуры начальнику управления архитектуры;

начальника управления архитектуры главе города-курорта Железноводска Ставро​польского края.

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру города Железноводска.

5.1.8. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.1.9. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным орга​ном принимается решение об удовлетворении требований заявителя (получа​теля муниципальной услуги)  и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, либо об отказе в его удовлетворении, и заявителю (получателю муниципальной услуги) направ​ляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предостав​ления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц управления в судебном порядке, подав в суд письменное заявление о призна​нии таких решений, действий или бездействия незаконными.
Раздел 6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводит​ся в приложении 2 к административному регламенту.

Заместитель главы администрации 

города-курорта Железноводска 

Ставропольского края  
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