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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ АНДРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

17 ноября 2023 г.                           с. Курсавка                                              № 741

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»


В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 11 сентября 2023 года № 589 «О внесении изменений в Перечень муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края и подведомственными муниципальными учреждениями, утвержденный постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 06 июля 2022 г. № 489», администрация Андроповского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».

2. Признать утратившими силу постановления администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края:
от 01 октября 2021 г. № 745 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории»;
от 13 апреля 2022 г. № 271 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории», утвержденный постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 01 октября 2021 г. № 745»;
от 07 июня 2023 г. 365 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории», утвержденный постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 01 октября 2021 г. № 745»;
от 23 сентября 2021 г. № 722 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение документации по планировке территории»;
от 19 апреля 2022 г. № 288 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение документации по планировке территории», утвержденный постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 23 сентября 2021 г. № 722»;
от 26 апреля 2023 г. № 267 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение документации по планировке территории», утвержденный постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 23 сентября 2021 г. № 722».

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края Колодко М.В.

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.



Глава 
Андроповского муниципального округа 
Ставропольского края                                                                   Н.А. Бобрышева
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УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации
Андроповского муниципального округа
Ставропольского края
от 17 ноября 2023 г. № 741


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) регулирует отношения, связанные с принятием решения о подготовке документации по планировке территории и решения об утверждении документации по планировке территории, в отношении территории, расположенной в Андроповском муниципальном округе Ставропольского края (далее – Андроповский муниципальный округ), устанавливает состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги.
2. Круг заявителей
Заявителями являются физические лица и юридические лица, имеющие намерения осуществлять архитектурно-строительное проектирование, строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории Андроповского муниципального округа, нуждающиеся в подготовке и утверждении документации по планировке, либо их уполномоченные представители. От имени заявителей может обратиться законный представитель или доверенное лицо на основании нотариально заверенной доверенности.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
при непосредственном обращении в администрацию Андроповского муниципального округа Ставропольского края (далее – администрация округа) или муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Андроповского муниципального округа Ставропольского края (далее – МФЦ);
по телефону; 
при обращении в письменной форме;
по электронной почте; 
на официальном сайте администрации округа; 
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), www.gosuslugi.ru;
с использованием государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций, предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее – региональный портал), www.26gosuslugi.ru.
3.2. Администрация округа располагается по адресу: 357070, Ставропольский край, Андроповский район, село Курсавка, улица Красная, дом 24.
График работы администрации округа: ежедневно с 8-00 до 17-00 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничные дни с 8-00 до 16-00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов.
3.3. Справочные телефоны: 8 (86556) 6-22-12, факс  8 (86556) 6-22-15.
3.4. Адреса: официального сайта администрации округа (далее - официальный сайт) www.andropovskiy.gosuslugi.ru, электронной почты администрации округа - andropokrug@yandex.ru.
3.5. МФЦ располагается по адресу: 357070, Ставропольский край, Андроповский район, село Курсавка, улица Стратийчука, дом 126 Г. 
График работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг и пятница с 8-00 до 17-00 часов, среда с 8-00 до 20-00 часов, суббота с 8-00 до 12-00 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничные дни с 8-00 до   16-00 часов.
Справочный телефон 8 (86556) 6-29-05.
Адреса: официального сайта МФЦ - www.umfc26.ru, электронной почты МФЦ - mfcandrop@mail.ru.
3.6. При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан, должностное лицо (специалист) администрации округа дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
3.7. По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления обращения.
3.8. На информационном стенде в администрации округа размещается следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
место размещения ответственных специалистов и график приема;
перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок получения консультаций;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории».
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией округа. Непосредственное предоставление услуги осуществляет Отдел имущественных и земельных отношений администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края (далее – Отдел).
5.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, местного самоуправления и организациями:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы;
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) - Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния либо Единая государственная информационная система социального обеспечения;
5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности - единая информационная система нотариата.
5.3. Информацию о месте нахождения и графике работы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно получить на официальных сайтах органов и организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
5.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги  и связанных с обращением в иные органы государственной власти, местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый муниципальным правовым актом Андроповского муниципального округа. 
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем одного из следующих документов:
решения (постановления) администрации округа о подготовке документации по планировке территории;
решения (постановления) администрации округа о подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке территории;
решения (постановления) администрации округа об утверждении документации по планировке территории;
решения (постановления) администрации округа о внесении изменений в документацию по планировке территории;
уведомления об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку;
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
6.2. Уведомление и (или) документ, информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении), могут быть:
выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;
направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;
выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе в МФЦ;
направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте;
направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) через Единый портал или региональный портал, в случае возможности получения услуги в электронной форме.
6.3. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении), указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать:
1) 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для принятия решения о подготовке документации по планировке территории;
2) 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для принятия решения об утверждении документации по планировке территории;
3) 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений до утверждения документации по планировке территории.
 Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса Отделом.
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 9.1 административного регламента через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Отдел.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги составляет один рабочий день со дня принятия решения при направлении по почте, в форме электронного документа и в день обращения заявителя при личном обращении.
8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее – перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги), размещен на официальном сайте администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Андроповского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
9.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление (приложение 1, 2 или 3 к настоящему регламенту), к которому прилагает (представляет):
документ, удостоверяющий личность заявителя;
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, документ, подтверждающий полномочия лица, имеющего право действовать от имени юридического лица (индивидуального предпринимателя), если с заявлением обращается представитель (доверенное лицо) заявителя. В случае обращения доверенного лица предоставляется также документ, удостоверяющий личность доверенного лица;
9.1.1. Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет следующие документы:
1) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
2) проект задания на разработку проекта планировки территории;
3) проект задания на выполнение инженерных изысканий (если для подготовки документации по планировке территории требуется проведение инженерных изысканий).
9.1.2. Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории или внесения изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет следующие документы:
1) основная часть проекта планировки территории (за исключением случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания территории или внесении в него изменений);
2) материалы по обоснованию проекта планировки территории (за исключением случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания территории или внесении в него изменений);
3) основная часть проекта межевания территории;
4) материалы по обоснованию проекта межевания территории;
5) согласование документации по планировке территории в случаях, предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
9.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим 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 неого-воренных исправлений;
документы не исполнены карандашом.
9.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. В отношении предъявляемых документов должностное лицо (специалист) Отдела снимает копию документа на основании подлинника этого документа.
9.4. Документы необходимые для получения 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 и копии прилагаемых документов должны быть нотариально удостоверены.
9.5. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством Единого портала или регионального портала путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Андроповского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
10.1. Для оказания муниципальной услуги Отделом запрашиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:
1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;
2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости);
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации);
5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности.
10.2. Документы запрашиваются Отделом в порядке межведомственного информационного взаимодействия:
1) в Федеральной налоговой службе;
2) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
3) в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния либо Единой государственной информационной системе социального обеспечения;
4) в единая информационной системе нотариата.
 10.3. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.
10.4. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «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 муниципальной услуги;
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами  Андроповского муниципального округа Ставропольского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе предоставить указанные документы и информацию в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, специалиста МФЦ, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае, если:
1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 9.1 настоящего административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем;
3) представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
5) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Региональном портале, Едином портале;
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
8) несоблюдение установленных статьей Федерального закона № 63-ФЗ условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги
12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
12.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории:
1) разработка документации по планировке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не настаивает на ее разработке;
2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке территории принимается самостоятельно;
3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 г. N 402;
4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по планировке территории, указанные заявителем, в администрации округа отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке территории);
5) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;
6) размещение объектов местного значения, для размещения которых осуществляется подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено документами территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации по планировке территории и срок ее подготовки не истек;
8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
 12.2.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке территории:
1) документация по планировке территории не соответствует требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать решение о подготовке документации по планировке территории;
3) решение о подготовке документации по планировке территории администрацией округа или лицами, обладающими правом принимать такое решение, не принималось;
4) сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке территории лицами, обладающими правом принимать такое решение, указанные заявителем, в администрации округа отсутствуют;
5) несоответствие представленных документов решению о подготовке документации по планировке территории;
6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
7) получено отрицательное заключение о результатах публичных слушаний или общественных обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений);
8) документация по планировке территории по составу и содержанию не соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, муниципальная услуга находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее;
10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
13. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
 14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
 15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
 16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных 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.
17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут, а в электронной форме регистрация осуществляется в день подачи запроса.
Регистрация запроса, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос формируется посредством заполнения электронной формы на Едином портале или региональном портале. В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью.
Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.
При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления. 
При нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов, специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления заявителя. 
18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
18.1. Здание, в котором находятся помещения Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, указанным в Постановлении Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 02 декабря 2020 г. № 40 «Об утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход в здание оборудуется кнопкой – вызовом.
Вход и выход из здания оборудуется соответствующими указателями.
В здании предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также бесплатный туалет для посетителей.
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 
18.2. Требования к местам для ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
18.3. Требования к местам приема заявителей
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.
В интересах защиты прав граждан и сотрудников в процессе личного приема может производиться аудио - и/или видеозапись, о чем перед приемом уведомляется гражданин.
Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу по приему граждан, оборудуются:
оргтехникой, позволяющей предоставлять муниципальную услугу;
настенными или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.
18.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже администрации округа и оборудуются: 
информационными стендами;
стульями, столами (стойками);
образцами документов;
информацией о месте нахождения специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
18.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
Официальный сайт администрации округа должен:
содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;
предоставлять пользователям возможность:
распечатки бланков заявлений;
направления обращения и получения ответа в электронном виде.
19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления государственной или муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте органа государственной власти субъекта Российской Федерации муниципального образования, на Едином портале, Региональном портале;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками органа государственной власти субъекта Российской Федерации или местного самоуправления;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций).
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого портала, Регионального портала, терминальных устройств.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем лично при обращении в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, в личном кабинете на Едином портале, на Региональном портале, в МФЦ.
 Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - 2 раза, продолжительностью по 15 минут каждый.
[bookmark: Par258]20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
В случае наличия соглашения о взаимодействии с МФЦ, специалистами МФЦ могут, в соответствии с настоящим административным регламентом, осуществляться следующие функции:
информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;
выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на Едином портале, региональном портале и официальном сайте администрации округа. 
Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21 - 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет.
Заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 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.».
Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.
Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на Едином портале, региональном портале и официальном сайте администрации округа.
Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через Единый портал или региональный портал не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса.
Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через Единый портал или региональный портал не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставления муниципальной услуги.
Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
21. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
проверка документов и регистрация заявления;
формирование и направление межведомственных запросов на получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;
рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка и выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги).
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист Отдела, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций.
21.1. Проверка документов и регистрация заявления.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением и прилагаемыми документами в администрацию округа, МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов в Отдел или МФЦ.
Специалистом Отдела, МФЦ производится проверка состава документов и регистрация заявления в журнале регистрации с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в Отдел.
Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации.
Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является передача специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и прилагаемых документов.
Срок выполнения административного действия – в день приема документов.
21.2. Формирование и направление межведомственных запросов на получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций
Основанием для начала проведения процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, предусмотренных пунктом 10.1 настоящего административного регламента.
Специалист Отдела формирует запрос  в рамках межведомственного и межуровневого электронного взаимодействия:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы;
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости) запрашиваются в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя запрашивается, в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации), в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния либо Единой государственной информационной системе социального обеспечения;
5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности запрашиваются в единой информационной системе нотариата.
Срок исполнения запроса - 3 рабочих дня.
Критерием принятия решения является непредставление заявителем самостоятельно документов предусмотренных пунктом 10.1 настоящего административного регламента.
Способом фиксации результата является регистрация запросов в программе СМЭВ.
Результатом процедуры является получение в рамках межведомственного и межуровневого электронного взаимодействия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций.
21.3. Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры я является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами специалисту Отдела, МФЦ в обязанности которого в соответствии с должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.
Специалист Отдела, МФЦ:
21.3.1. проверяет наличие всех документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
21.3.2. проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;
документы представлены в полном объеме;
документы содержат достоверную информацию;
21.3.3. проводит проверку документации на соответствие следующим критериям:
1) разработка документации по планировке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не настаивает на ее разработке;
2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке территории принимается самостоятельно;
3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 г. N 402;
4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по планировке территории, указанные заявителем, в администрации округа отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке территории);
5) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;
6) размещение объектов местного значения, для размещения которых осуществляется подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено документами территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации по планировке территории и срок ее подготовки не истек;
8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
Критерием принятия решения является наличие всех необходимых документов исходя из перечня документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Способа фиксации в данной административной процедуре не предусмотрено.
Результатом процедуры является принятие решения о подготовке и выдаче заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги).
Срок исполнения указанной административной процедуры – не более 4 рабочих дней.
21.4. Подготовка и выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги)
Основанием для начала административной процедуры, является принятие решения о подготовке и выдаче заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги) являются результаты:
рассмотрения и проверки документов, представленных заявителем;
  проверки что разработка документации по планировке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не настаивает на ее разработке;
 проверки, что заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке территории принимается самостоятельно;
проверки соответствия проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 г. N 402;
проверки, что сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по планировке территории, указанные заявителем, в администрации округа отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке территории);
проверки, что не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;
проверки, что размещение объектов местного значения, для размещения которых осуществляется подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено документами территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
проверки что в границах территории, предполагаемой для разработки документации по планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации по планировке территории и срок ее подготовки не истек;
проверки отсутствия отзыва заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя;
рассмотрения и проверки документов, полученных в рамках межведомственного и межуровневого электронного взаимодействия.
На основании результатов рассмотрения и проверки документов специалист Отдела готовит в проект одного из следующих документов:
проект решения (постановления) администрации округа о подготовке документации по планировке территории;
проект решения (постановления) администрации округа о подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке территории;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
Срок подготовки документов – не более 7 рабочих дней.
Специалист Отдела регистрирует подписанный документ в журнале регистрации и проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии).
Уведомление и (или) документ, информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении), могут быть:
выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;
направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;
выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе в МФЦ;
направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте;
направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через Единый портал либо региональный портал, в случае возможности получения услуги в электронной форме.
Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении), указываются заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги. 
Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 день.
Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации о выполнении административной процедуры и в информационной системе, при наличии.
При выдаче результата лично делается отметка в журнале регистрации запросов, и в журнале почтовых отправлений, в случае если результат направлен заявителю почтой.
Критерием принятия решения являются правильно сформированные документы, направляемые заявителю.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения (постановления) администрации округа о подготовке документации по планировке территории, решения (постановления) администрации округа о подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке территории  или выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
22. При рассмотрении заявления о принятии решения об утверждении документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
проверка документов и регистрация заявления;
формирование и направление межведомственных запросов на получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;
рассмотрение предоставленных заявителем документов;
рассмотрение документации по планировке территории на общественных обсуждениях или публичных слушаниях;
подготовка и выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги).
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист Отдела, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций.
22.1. Проверка документов и регистрация заявления.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением и прилагаемыми документами в администрацию округа, МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов в Отдел или МФЦ.
Специалистом Отдела, МФЦ производится проверка состава документов и регистрация заявления в журнале регистрации с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в Отдел.
Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации.
Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является передача специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и прилагаемых документов.
Срок выполнения административного действия не может превышать один рабочий день.
22.2. Формирование и направление межведомственных запросов на получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций. 
Основанием для начала проведения процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, предусмотренных подпунктом 10.1 настоящего административного регламента.
Специалист Отдела формирует запрос в рамках межведомственного и межуровневого электронного взаимодействия:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы;
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости) запрашиваются в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя запрашивается, в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации), в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния либо Единой государственной информационной системе социального обеспечения;
5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности запрашиваются в единой информационной системе нотариата.
Срок исполнения запроса - 5 рабочих дней.
Критерием принятия решения является непредставление заявителем самостоятельно документов предусмотренных пунктом 10.1 настоящего административного регламента.
Способом фиксации результата является регистрация запросов в программе СМЭВ.
Результатом процедуры является получение в рамках межведомственного и межуровневого электронного взаимодействия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций.
22.3 Рассмотрение предоставленных заявителем документов.
Основанием для начала административной процедуры проведения является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами специалисту Отдела, МФЦ в обязанности которого в соответствии с должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.
Специалист Отдела:
22.3.1. проверяет наличие всех документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
22.3.2. проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;
документы представлены в полном объеме;
документы содержат достоверную информацию;
22.3.3. осуществляет проверку о том, что:
1) документация по планировке территории соответствует требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
2) по итогам проверки подтверждено право заявителя принимать решение о подготовке документации по планировке территории;
3) решение о подготовке документации по планировке территории администрацией округа или лицами, обладающими правом принимать такое решение, принималось;
4) наличие сведений о принятом решении о подготовке документации по планировке территории лицами, обладающими правом принимать такое решение, указанные заявителем, в администрации округа;
5) соответствие представленных документов решению о подготовке документации по планировке территории;
6) наличие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
7) получение отрицательного заключения о результатах публичных слушаний или общественных обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений);
8) документация по планировке территории по составу и содержанию соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, муниципальная услуга не находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее;
10) отсутствует отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
Критерием принятия решения является наличие всех необходимых документов исходя из перечня документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Способа фиксации в данной административной процедуре не предусмотрено.
Результатом процедуры является:
обеспечение (направление для) рассмотрения документации по планировке территории на общественных обсуждениях или публичных слушаниях;
направление уведомления об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку.
Срок исполнения указанной административной процедуры – не более 28 календарных дней.
22.4. Рассмотрение документации по планировке территории на общественных обсуждениях или публичных слушаниях.
Основанием для принятия решения о рассмотрении документации по планировке территории на общественных обсуждениях или публичных слушаниях являются положительные результаты проверки документации по планировке территории Отделом.
Срок проведения общественных обсуждений или публичных слушаний со дня оповещения жителей муниципального образования об их проведении до дня опубликования заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний не может быть менее четырнадцати дней и более тридцати дней.
Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для проведения общественных обсуждений или публичных слушаний.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является протокол общественных обсуждений или публичных слушаний.
Результатом процедуры является:
получение заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний.
22.5. Подготовка и выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги)
Основанием для принятия решения о подготовке и выдаче заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги) являются результаты:
рассмотрения и проверки документов, представленных заявителем;
проверки представленной документации по планировке территории;
проведенных общественных обсуждений или публичных слушаний, указанные в протоколе и заключении о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний;
рассмотрения и проверки документов, полученных в рамках межведомственного и межуровневого электронного взаимодействия.
На основании результатов рассмотрения и проверки документов, документации по планировке территории, результатов общественных обсуждений или публичных слушаний специалист Отдела готовит в проект одного из следующих документов:
проект решения (постановления) администрации округа об утверждении документации по планировке территории;
проект решения (постановления) администрации округа о внесении изменений в документацию по планировке территории;
уведомление об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
Срок подготовки документов  – не более 10 рабочих дней.
Специалист Отдела регистрирует подписанный документ в журнале регистрации и проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии).
Уведомление и (или) документ, информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении), могут быть:
выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;
направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;
выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе в МФЦ;
направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте;
направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через Единый портал либо региональный портал, в случае возможности получения услуги в электронной форме.
Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении), указываются заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги. 
Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 день.
Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации о выполнении административной процедуры в информационной системе, при наличии.
При выдаче результата лично делается отметка в журнале регистрации запросов, и в журнале почтовых отправлений, в случае если результат направлен заявителю почтой.
Критерием принятия решения являются правильно сформированные документы, направляемые заявителю.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения (постановления) администрации округа об утверждении документации по планировке территории, решения (постановления) администрации округа о внесении изменений в документацию по планировке территории, уведомления об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку или выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, установленных настоящим административным регламентом, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов Андроповского муниципального округа при предоставлении муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем Отдела, либо лицом, его замещающим. 
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением руководителя Отдела, либо лица, его замещающего. 
Перечень оснований для проведения проверок:
нарушение срока регистрации запроса;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя (его представителя) документов, не предусмотренных нормативными актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
затребование с заявителя (представителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
отказ Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц в исполнении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Андроповского муниципального округа.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем Отдела, либо лицом, его замещающим в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Должностные лица, ответственные за оказание муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
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 с использованием адреса электронной почты, телефонной и почтовой связи, в форме письменных и устных обращений в адрес администрации округа.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
23. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) Отделом, его должностными лицами, муниципальными служащими, а также МФЦ, организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – жалоба).
24. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя:
на имя главы Андроповского муниципального округа Ставропольского края, в случае если обжалуются действия (бездействие) руководителя Отдела, руководителя МФЦ или организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
на имя руководителя Отдела, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) Отдела, его должностных лиц, муниципальных служащих.
В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя представляются документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Жалоба рассматривается в соответствии с постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 11 июня 2021 г. № 415 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников при предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг».
25. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и регионального портала 
Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется при личном приеме, по телефону, на официальном сайте Отдела, Едином портале и региональном портале. 
26. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется:
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;
постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 года № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников»;
постановление администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 11 июня 2021 г. № 415 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников при предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг».
27. Размещение информации на Едином портале и региональном портале
Информация, указанная в разделе V Административного регламента, подлежит обязательному размещению на Едином портале и региональном портале.



_________________

Приложение 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение
документации по планировке территории»



В ________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от ________________________________________________________________
          (для заявителя юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место нахождения, контактная информация: телефон, эл. почта; для заявителя  физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии решения о подготовке документации
по планировке территории

    Прошу   принять   решение   о  подготовке  документации  по  планировке
территории  (указать  вид  документации  по  планировке  территории: проект
планировки  территории  и  проект  межевания  территории / проект межевания территории) в отношении территории:
____________________________________________________________________________________________________________________________________
     (указывается описание местонахождения территории, описание границ территории, 
согласно прилагаемой схеме. ориентировочная площадь территории)
    1. Цель разработки документации по планировке территории:
____________________________________________________________________________________________________________________________________
    2.   Предполагаемое   назначение   и   параметры  развития  территории,
характеристики планируемого к размещению объекта (объектов) 
_____________________________________________________________________________
    Планируемый срок разработки документации по планировке территории
_____________________________________________________________________________
    1.   Источник   финансирования  работ  по  подготовке  документации  по
планировке территории ______________________________________________
    2. Обоснование отсутствия необходимости выполнения инженерных изысканий для  подготовки  документации  по  планировке  территории  и  достаточности материалов инженерных изысканий ___________________________
__________________________________________________________________
(указывается в случае, если необходимость выполнения инженерных изысканий для подготовки документации по планировке территории отсутствует)
    К заявлению прилагаются следующие документы: ___________________
__________________________________________________________________
(указывается перечень прилагаемых документов)
    Результат  предоставления государственной (муниципальной) услуги, прошу предоставить: ________________________________________________
____________________________________________________________________________
(указать способ получения результата предоставления
муниципальной услуги)

    Настоящим заявлением я ________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
 
даю  согласие  на обработку персональных данных.
 _________________________________________________________________ 
(в случае если заявителем является физическое лицо).


_________________          ___________   _______________________________
 (должность, в случае если                       (подпись)                                     (расшифровка подписи)
   заявителем является
     юридическое лицо)

            М.П.
           (при наличии)



Приложение 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение
документации по планировке территории»


В ________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от ________________________________________________________________
          (для заявителя юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место нахождения, контактная информация: телефон, эл. почта; для заявителя  физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об утверждении документации по планировке территории

    Прошу  утвердить  документацию  по  планировке  территории (указать вид документации  по  планировке  территории:  проект  планировки  территории и проект межевания территории / проект межевания территории) в границах: __________________________________________________________________
    Сведения  о  принятом  решении  о подготовке документации по планировке территории _____________________________________________________.
    К заявлению прилагаются следующие документы: ____________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указывается перечень прилагаемых документов)
        Результат  предоставления государственной (муниципальной) услуги, прошу предоставить: ________________________________________________
____________________________________________________________________________
(указать способ получения результата предоставления
муниципальной услуги)

    Настоящим заявлением я ________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
 
даю  согласие  на обработку персональных данных.
 _________________________________________________________________ 
(в случае если заявителем является физическое лицо).


_________________          ___________   _______________________________
 (должность, в случае если                       (подпись)                                     (расшифровка подписи)
   заявителем является
     юридическое лицо)

            М.П.
           (при наличии)


Приложение 3

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение
документации по планировке территории»

В ________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от ________________________________________________________________
          (для заявителя юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место нахождения, контактная информация: телефон, эл. почта; для заявителя  физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии решения о подготовке документации по внесению
изменений в документацию по планировке территории

    Прошу принять решение о подготовке документации по внесению изменений в документацию   по   планировке  территории  (указать  вид  документации  по планировке  территории:  проект  планировки  территории  и проект межевания территории / проект межевания территории), утвержденной:
__________________________________________________________________________.
(указываются реквизиты решения об утверждении документации по планировке
территории) в отношении территории (ее отдельных частей) кадастровый номер
___________________________________________________________________________
земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме
    1. Цель разработки документации по планировке территории:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.
    Описание  планируемых  изменений  в  назначении  и  параметрах развития
территории, характеристиках планируемого к размещению объекта (объектов) ______________________________________________________________
    1.    Планируемый    срок   разработки   документации   по   планировке
территории ________________________________________________________
    2.   Источник   финансирования  работ  по  подготовке  документации  по
планировке территории ______________________________________________
    К заявлению прилагаются следующие документы: __________________________________________________________________
(указывается перечень прилагаемых документов)
            Результат  предоставления государственной (муниципальной) услуги, прошу предоставить: __________________________________________
____________________________________________________________________________
(указать способ получения результата предоставления
муниципальной услуги)

    Настоящим заявлением я ________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
 
даю  согласие  на обработку персональных данных.
 _________________________________________________________________ 
(в случае если заявителем является физическое лицо).


_________________          ___________   _______________________________
 (должность, в случае если                       (подпись)                                     (расшифровка подписи)
   заявителем является
     юридическое лицо)

            М.П.
           (при наличии)


_________________
