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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД КИРЖАЧ

КИРЖАЧСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ

    15.05.2013                                                                                                        №  286          

	Об утверждении административного регламента исполнения отделом по архитектуре администрации  городского поселения г. Киржач муниципальной функции по подготовке и утверждению документации по планировке территории городского поселения город Киржач
	



В целях реализации федерального закона от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с изменениями от 6 апреля 2011 года,  Устава муниципального образования городское поселение город Киржач

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

          
1. Утвердить административный регламент исполнения отделом по архитектуре администрации  городского поселения г. Киржач муниципальной функции по подготовке и утверждению документации по планировке территории городского поселения город Киржач.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          3. Данное постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в районной газете «Красное знамя».

Глава городского поселения 

г. Киржач                                            
 
                                    А.М. Струков

                       УТВЕРЖДЕН               
                                                                                       постановлением главы  

городского поселения г. Киржач
от «15» мая 2013_г. № _286_
 
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории городского поселения город Киржач»

I. Общие положения
Предмет регулирования
1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению документации по планировке территории городского поселения город Киржач на основании предложений физических или юридических лиц (далее - муниципальная услуга) и стандарт ее предоставления. Настоящий Регламент не распространяется на подготовку и выдачу градостроительных планов земельных участков в виде отдельного документа.
Круг заявителей
1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, имеющим намерение осуществить подготовку документации по планировке территории  городского поселения город Киржач (далее - заявители).

От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).
Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации городского поселения город Киржач по месту проживания заявителя с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах, в электронном реестре государственных услуг области.

Адрес: 601021, Владимрская область, Киржачский район, г. Киржач, мкр. Красный Октябрь, ул. Пушкина, д.8 «б».
График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:                                    с 08-00 до17-00 ч., перерыв с 13-00 до14-00 ч.
Телефон: (49237) 6-12-26; 6-02-20
        Электронная почта: root@adkrok.kzh.elkom.ru.
Данную информацию можно также получить на информационных стендах и на сайте администрации городского поселения город Киржач.
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги представляется:
- при непосредственном обращении;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств почтовой связи (в том числе электронной почты);

- с использованием информационных стендов, информационных материалов.

         При ответах на обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.

       Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) специалистом администрации городского поселения город Киржач непосредственно (при личном приеме) либо с использованием средств телефонной связи (при телефонном обращении);

б) на официальном сайте администрации городского поселения город Киржач Киржачского района Владимирской области в сети Интернет;

в) в СМИ.
1.4.3. На официальном сайте администрации городского поселения город Киржач Киржачского района Владимирской области размещается следующая информация:

а) нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента;

1.4.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и ее результатах осуществляется сотрудником администрации городского поселения городское поселение город Киржач при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

1.4.5. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте.

1.4.6. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом отдела по архитектуре администрации городского поселения город Киржач.
1.4.7. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения документов;

- принятия решения по конкретному заявлению;

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

1.4.8. Консультации предоставляются специалистом отдела по архитектуре администрации городского поселения город Киржач, осуществляющим прием заявлений.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения.

1.4.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.
При осуществлении консультирования по телефону специалист обязан в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Принятие решения о подготовке и утверждении документации по планировке территории городского поселения город Киржач на основании предложений физических или юридических лиц.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация городского поселения город Киржач (далее – Администрация).

2.3. Структурным подразделением Администрации, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, является отдел по архитектуре администрации городского поселения город Киржач.

2.4. Администрация при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует с:

- комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Киржачского района;

- управлением Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области Киржачский филиал;

2.5. Должностные лица Администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении услуг, участвующими в предоставлении услуг.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.6 Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) принятие решения о подготовке документации по планировке территории;

б) принятие решения об отказе в подготовке документации по планировке территории;

в) утверждение документации по планировке территории;

г) отклонение документации по планировке территории и направление ее на доработку.
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.7. Письменное заявление или заявление в форме электронного документа (далее - заявление) подлежит обязательной регистрации в течении 3 рабочих дней.

Срок предоставления муниципальной услуги в части принятия решения о подготовке документации по планировке территории не может превышать 30 рабочих дней со дня поступления в Администрацию заявления о подготовке документации по планировке территории.

Срок предоставления муниципальной услуги в части утверждения документации по планировке территории не может превышать 2,5 месяца со дня поступления документации по планировке территории в Администрацию для утверждения.

2.8. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут при обращении заявителя за их получением.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.10. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее предоставление:

а) Градостроительный кодекс Российской Федерации // Собрание законодательства Российской Федерации. 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 16;

б) Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» // Собрание законодательства Российской Федерации. 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 17;

в) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» // Собрание законодательства Российской Федерации. 06.10.2003, № 40, ст. 3822;

г) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // Собрание законодательства Российской Федерации. 02.08. 2010, № 31. ст. 4179;

д) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // Собрание законодательства Российской Федерации. 08.05.2006, N 19, ст. 2060;

е) Устав городского поселения город Киржач.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.11. Для предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно представляются следующие документы:

а) заявление о принятии решения о подготовке документации по планировке территории, по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту (далее - заявление о подготовке документации по планировке территории);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (для физического лица) или его представителя (для юридического лица в случае подачи заявления лицом, не имеющим права действовать от имени юридического лица без доверенности);

в) документ, подтверждающий полномочия представителя физического и или юридического лица (в случае подачи заявления лицом, не имеющим права действовать без доверенности);
г) документация по планировке территории в составе, установленном законодательством (ст. 42 Градостроительного кодекса РФ) – для принятия решения об утверждении документации по планировке территории, а именно:
- Проект планировки территории состоит из основной части, которая подлежит утверждению, и материалов по ее обоснованию.

Основная часть проекта планировки территории включает в себя:

1) чертеж или чертежи планировки территории, на которых отображаются:

а) красные линии;

б) линии, обозначающие дороги, улицы, проезды, линии связи, объекты инженерной и транспортной инфраструктур;

в) границы зон планируемого размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, иных объектов капитального строительства;

2) положения о размещении объектов капитального строительства федерального, регионального или местного значения, а также о характеристиках планируемого развития территории, в том числе плотности и параметрах застройки территории и характеристиках развития систем социального, транспортного обслуживания и инженерно-технического обеспечения, необходимых для развития территории.

Материалы по обоснованию проекта планировки территории включают в себя материалы в графической форме и пояснительную записку.

Материалы по обоснованию проекта планировки территории в графической форме содержат:

1) схему расположения элемента планировочной структуры;

2) схему использования территории в период подготовки проекта планировки территории;

3) схему организации улично-дорожной сети и схему движения транспорта на соответствующей территории;

4) схему границ территорий объектов культурного наследия;

5) схему границ зон с особыми условиями использования территорий;

6) схему вертикальной планировки и инженерной подготовки территории;

7) иные материалы в графической форме для обоснования положений о планировке территории.

Пояснительная записка, содержит описание и обоснование положений, касающихся:

1) определения параметров планируемого строительства систем социального, транспортного обслуживания и инженерно-технического обеспечения, необходимых для развития территории;

2) защиты территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, проведения мероприятий по гражданской обороне и обеспечению пожарной безопасности;

3) иных вопросов планировки территории.

Состав и содержание проектов планировки территорий, подготовка которых осуществляется на основании документов территориального планирования Российской Федерации, устанавливаются Градостроительным кодексом и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Состав и содержание проектов планировки территории, подготовка которых осуществляется на основании документов территориального планирования субъекта Российской Федерации, документов территориального планирования муниципального образования, устанавливаются Градостроительным кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации.

Проект планировки территории является основой для разработки проектов межевания территорий.

2.12. Заявление заполняется по форме, указанной в приложении №3 к настоящему Регламенту.

Заявление с прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги могут быть поданы заявителем в Администрацию в ходе личного приема, посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении.
2.13. Необходимые и обязательные услуги для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным Регламентом, законодательством Российской Федерации не установлены.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.14. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.15. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.16. В принятии решения о подготовке документации по планировке территории отказывается в случаях если:

а) принятие такого решения не относится к полномочиям Администрации;

б) у заявителя отсутствует право подготовки документации по планировке территории.

2.17. Документация по планировке отклоняется и направляется на доработку в случаях:

а) несоответствия представленной документации по планировке территории требованиям нормативно-правовых актов Российской Федерации, 
б) нарушения прав и законных интересов граждан, проживающих на территории, применительно к которой осуществляется подготовка документации по планировке территории, правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, расположенных на указанной территории, лиц, законные интересы которых могут быть нарушены в связи с реализацией такой документации.

2.18. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям, не предусмотренным настоящим Регламентом, не допускается.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторной подачи документов при условии устранения оснований, по которым отказано в ее предоставлении.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.19. Необходимые и обязательные услуги для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным Регламентом, законодательством Российской Федерации не установлены.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно - без взимания государственной пошлины или иной платы.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
2.21. Необходимые и обязательные услуги для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным Регламентом, законодательством Российской Федерации не установлены, в связи с чем, плата за предоставление таких услуг не предусматривается.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.22. При предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать:

а) 30 минут при приеме к должностному лицу для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги и сдачи необходимых документов;

б) 30 минут при приеме к должностному лицу для получения результата муниципальной услуги.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.23. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в течении 3-х рабочих дней после их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства в Администрации независимо от формы представления документов: на бумажных носителях или в электронной форме.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга
2.24. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.25. Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами.

2.26. Ожидание приема Заявителями осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (местах ожидания), оборудованных стульями, кресельными секциями.

2.27. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
2.28. Места для заполнения заявлений (запросов) оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах.

2.29. Место для заполнения заявлений (запросов) должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.30. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема заявителей, размещается следующая информация:

- режим работы Администрации, Структурного подразделения;

- графики приема граждан должностными лицами Администрации;

- номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов и устное информирование заявителей;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявителей и устное информирование;

- адреса официальных сайтов Администрации в сети Интернет;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты;

- образец заполнения заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - блок-схема предоставления муниципальной услуги (в соответствии с Приложением № 1 к настоящему административному регламенту);

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.31. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан, в том числе инвалидов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги;

б) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) подготовка результата муниципальной услуги;

г) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в                 Приложении 1.
Предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги
3.3. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя в Администрацию.

3.4. Специалист Администрации, ответственный за предоставление услуги в рамках процедуры по информированию и консультированию:

 - предоставляет заявителям информацию   о   нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;                                                          

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.
3.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является отдел по архитектуре.
3.6. Критерии принятия решений:

- решение о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае, если поступило обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3.7. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам исчерпывающей информации о предоставлении муниципальной услуги.
3.7.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации городского поселения город Киржач по месту проживания заявителя с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах, в электронном реестре государственных услуг области.

Адрес: 601021, Владимрская область, Киржачский район, г. Киржач, мкр. Красный Октябрь, ул. Пушкина, д.8 «б».
График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:                                    с 08-00 до17-00 ч., перерыв с 13-00 до14-00 ч.
Телефон: (49237) 6-12-26; 6-02-20
           Электронная почта: root@adkrok.kzh.elkom.ru.
Данную информацию можно также получить на информационных стендах и на сайте администрации городского поселения город Киржач.

3.7.2.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

- Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) специалистом администрации городского поселения город Киржач непосредственно (при личном приеме) либо с использованием средств телефонной связи (при телефонном обращении);

б) на официальном сайте администрации городского поселения город Киржач Киржачского района Владимирской области в сети Интернет;

в) в СМИ.

- На официальном сайте администрации городского поселения город Киржач Киржачского района Владимирской области размещается следующая информация:

а) нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента;

- Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и ее результатах осуществляется сотрудником администрации городского поселения городское поселение город Киржач при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

-Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте.

- Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом отдела по архитектуре администрации городского поселения город Киржач поселения.

- Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

сроков рассмотрения документов;

принятия решения по конкретному заявлению;

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

- Консультации предоставляются специалистом отдела по архитектуре администрации городского поселения город Киржач, осуществляющим прием заявлений. Время ожидания в очереди при личном обращении за получением консультации не должно превышать 30 минут.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При осуществлении консультирования по телефону специалист обязан в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

о принятии решения по конкретному заявлению;

о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;                           о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.9. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в Администрацию посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме. Заявление (уведомление) о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) подается по форме, определенной в приложении 2 настоящего Регламента.

3.10. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется уполномоченными специалистами отдела по архитектуре в рабочее время согласно графику работы.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано заявителем в электронной форме посредством Портала государственных и муниципальных услуг. 

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов посредством почтового отправления, письмо направляется с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении.

3.11. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела по архитектуре, ответственный за подготовку проектов решений о подготовке документации по планировке территории и решений об утверждении такой документации.

3.12. Критерии принятия решений:

 - получение обращения заявителя или его представителя в Структурном подразделении Администрации посредством личного приема, получения почтового отправления заявителя или его обращения в электронной форме.

3.13. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является прием документов.

Подготовка результата муниципальной услуги
3.14. Основанием для начала процедуры по подготовке результата муниципальной услуги по принятию решения о подготовке и утверждении документации по планировке территории на основании предложений физических или юридических лиц является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.15. Специалист Структурного подразделения, ответственный за подготовку проекта решения о подготовке документации по планировке территории проверяет наличие оснований для отказа в принятии решения о подготовке документации по планировке территории.
При наличии оснований для отказа в принятии решения о подготовке документации по планировке территории специалист отдела по архитектуре осуществляет подготовку проекта письма об отказе в принятии решения по подготовке документации по планировке территории с указанием причины отказа и в этот же день передает его на подписание главе городского поселения город Киржач.
Подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом, ответственным за ведение документооборота.
Максимальный срок выполнения действия - 30 дней со дня поступления заявления.

3.16. Результатом административной процедуры является передача заявителю, либо отправка почтой, двух экземпляров муниципального правового акта Администрации о подготовке документации по планировке территории с последующим опубликованием данного муниципального правового акта в средствах массовой информации.
Максимальный срок исполнения составляет 3 рабочих дня.
3.17. Специалист отдела по архитектуре, ответственный за подготовку проекта решения об утверждении документации по планировке территории после получения документации по планировке территории:

- обеспечивает проверку такой документации на соответствие требованиям, установленным в части 10 ст. 45 Градостроительного кодекса РФ. Максимальный срок исполнения составляет 20 календарных дней, с момента поступления  такой документации.
- организует согласование полученной документации с уполномоченными органами исполнительной власти и органами местного самоуправления. Максимальный срок исполнения составляет 5 календарных дней, с момента поступления  такой документации.
- обеспечивает проведение публичных слушаний по рассмотрению документации по планировке территории. Максимальный срок исполнения составляет 5 календарных дней, с момента поступления  такой документации.
3.18. Проверка документации по планировке территории на соответствие требованиям, указанным в части 10 ст. 45 Градостроительного кодекса РФ и согласование указанной документации обеспечивается специалистом отдела по архитектуре в течение тридцати календарных дней со дня поступления такой документации в Администрацию.

При выявлении несоответствия документации по планировке территории требованиям части 10 ст. 45 Градостроительного кодекса РФ специалист отдела по архитектуре готовит проект заключения об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку и передает его на подписание главе городского поселения город Киржач.

Подписанное заключение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом, ответственным за ведение документооборота.
Документация по планировке территории с заключением возвращается заявителю под роспись в день его обращения за выдачей указанных документов специалистом отдела по архитектуре.
Максимальный срок выполнения действия - 30 дней со дня поступления заявления.
3.19. После доработки документации по планировке территории заявитель обращается с заявлением об оказании муниципальной услуги в порядке, определенном в настоящем регламенте.

3.20. При отсутствии оснований для отклонения документации по планировке территории специалист отдела по архитектуре осуществляет подготовку и согласование проекта муниципального правового акта о назначении публичных слушаний и обеспечивает проведение публичных слушаний в порядке, установленном муниципальным нормативным правовым актом представительного органа муниципального образования о проведении публичных слушаний и опубликованием заказчиком информации о проведении публичных слушаний в средствам массовой информации.

Срок проведения публичных слушаний не может быть менее одного месяца и более трех месяцев.
По результатам проведения публичных слушаний с учетом протокола публичных слушаний специалист отдела по архитектуре готовит заключение о результатах публичных слушаний и передает его на подписание главе городского поселения город Киржач.

Продолжительность административной процедуры по подготовке заключения о результатах публичных слушаний не более 3 рабочих дней со дня составления протокола публичных слушаний.

3.21. Результатом административной процедуры проведения публичных слушаний является опубликование заключения о результатах публичных слушаний в средствах массовой информации. Максимальный срок выполнения действия -              10 дней со дня проведения публичных слушаний.
3.22. При отсутствии замечаний к рассмотренной документации по планировке территории, а так же на основании заключения о результатах публичных слушаний, специалист отдела по архитектуре готовит заключение о соответствии документации по планировке территории требованиям части 10 ст. 45 Градостроительного кодекса РФ и проект муниципального правового акта Администрации об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку.

Проект муниципального правового акта с заключением и протоколом публичных слушаний передается специалистом отдела по архитектуре Главе городского поселения город Киржач не позднее чем через пятнадцать дней со дня проведения  публичных слушаний.

3.23. Глава Администрации в течение трех рабочих дней со дня получения указанных в настоящем пункте документов принимает одно из следующих решений:

а) об утверждении документации по планировке территории;

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

3.24. Утвержденная документация по планировке территории передается специалисту отдела по архитектуре, который один экземпляр решения направляет заявителю, либо почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем, либо вручает заявителю лично при его обращении за выдачей решения, в течение трех рабочих дней со дня ее утверждения. 

3.25. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела по архитектуре, ответственный за подготовку проектов решений о подготовке документации по планировке территории и решений об утверждении такой документации.

3.26. Критерии принятия решения:

- муниципальная услуга предоставляется в случае наличия полного комплекта документов, указанного в пункте 2.11 настоящего Регламента, при соответствии подготовленной документации по планировке территории требованиям части 10  ст. 45 Градостроительного кодекса РФ.

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в случаях, предусмотренных пунктами 2.17, 2.18. настоящего Регламента.

3.27. Результатом административной процедуры по подготовке результата муниципальной услуги является принятие решения о подготовке документации по планировке территории и решения об утверждении такой документации либо отклонение такой документации и направление ее на доработку.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.28. Основанием для начала административной процедуры получения заявителем результата муниципальной услуги является принятие решения о подготовке документации по планировке территории и решения об утверждении такой документации либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела по архитектуре, ответственный за подготовку проектов решений о подготовке документации по планировке территории и решений об утверждении такой документации в срок не более одного рабочего дня со дня принятия такого решения, информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.

3.29. Для получения результата муниципальной услуги заявители в течение 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги обращаются в отдел по архитектуре в рабочее время согласно графику работы. При этом специалист отдела по архитектуре, ответственный за подготовку проектов решений о подготовке документации по планировке территории и решений об утверждении такой документации, осуществляющий выдачу документов, выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя (если данный документ отсутствует в деле, то копия документа подшивается в дело);

3.30. При неявке заявителя за получением результата муниципальной услуги по истечении 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги, результат муниципальной услуги направляется в адрес заявителя по почте.

3.31. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела по архитектуре, ответственный за подготовку проектов решений о подготовке документации по планировке территории и решений об утверждении такой документации.

3.32. Критерии принятия решений:

- решение о выдаче решения о подготовке документации по планировке территории и решения об утверждении такой документации, или письменного отказа в выдаче указанных решений принимается на основании подготовленного результата муниципальной услуги.

3.33. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем решений о подготовке документации по планировке территории и об утверждении такой документации.
4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами (далее - Текущий контроль) по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации осуществляется главой городского поселения город Киржач Киржачского района Владимирской области.
4.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4. Специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5. Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой городского поселения город Киржач Киржачского района Владимирской области проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
5. Порядок обжалования действий (бездействий), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Потребители результатов предоставления услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников администрации городского поселения город Киржач, участвующих в предоставлении услуги, согласно «Правилам подачи и рассмотрения жалоб на  решения и действия (бездействие) администрации городского поселения город Киржач и ее должностных лиц, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальных услуг» утвержденных постановлением главы городского поселения город Киржач от 18.09.2012 № 549.
5.2. Заявитель вправе обратиться в суд общей юрисдикции по месту нахождения органов местного самоуправления, Арбитражный суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение 1

к Административному регламенту

                       предоставления муниципальной услуги

 « Подготовка и утверждение документации

 по планировке территории»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории городского поселения                       город Киржач»
	Прием и регистрация заявлений 

о подготовке проекта планировки

	Подготовка заявителю уведомления об отказе в подготовке проекта планировки



	Рассмотрение принятого заявления 



	Подготовка, согласование и выдача заявителю постановления главы администрации городского поселения город Киржач о подготовке проекта планировки 




	Выдача заявителю уведомления  об отказе в подготовке проекта планировки


	Прием и регистрация заявлений 

об утверждении  проекта планировки с комплектом документов



	Подготовка заявителю уведомления об отказе в утверждении проекта планировки и отправки его на доработку


	Рассмотрение принятого заявления и проекта планировки



	Подготовка, согласование и выдача заявителю постановления главы администрации городского поселения город Киржач и извещения о проведении публичных слушаний



	Выдача заявителю уведомления   об отказе в утверждении проекта планировки и отправки его на доработку


	Рассмотрение проекта планировки на публичных слушаниях

	Повторное обращение



	Подготовка, согласование и выдача заявителю постановления главы администрации городского поселения город Киржач об утверждении проекта планировки

	Подготовка, согласование и выдача заявителю постановления главы администрации городского поселения город Киржач об отказе в утверждении проекта планировки


 

Приложение 2

к Административному регламенту

                       предоставления муниципальной услуги

 « Подготовка и утверждение документации

 по планировке территории»

 

                                          Главе городского поселения город Киржач
                    _________________________________________

                   _________________________________________

                              (наименование организации, юридический адрес,

                     _________________________________________

                       реквизиты (ИНН, ОГРН) - для юридических лиц, Ф.И.О.,

                     _________________________________________

                          данные документа, удостоверяющего личность, место

                      _________________________________________

                      жительства - для физических лиц, телефон, факс, адрес

                    _________________________________________

                        электронной почты указываются по желанию заявителя)

                   _________________________________________

                                                                

 

Заявление

Прошу разрешить подготовку проекта планировки территории ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Число_______________                                                   Подпись__________________
Приложение 3

к Административному регламенту

                       предоставления муниципальной услуги

 « Подготовка и утверждение документации

 по планировке территории»

 

                                          Главе городского поселения город Киржач
                    _________________________________________

                   _________________________________________

                              (наименование организации, юридический адрес,

                     _________________________________________

                       реквизиты (ИНН, ОГРН) - для юридических лиц, Ф.И.О.,

                     _________________________________________

                          данные документа, удостоверяющего личность, место

                      _________________________________________

                      жительства - для физических лиц, телефон, факс, адрес

                    _________________________________________

                        электронной почты указываются по желанию заявителя)

                   _________________________________________

                                                                

 

Заявление

Прошу утвердить проект планировки территории ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Число_______________                                                    Подпись__________________
