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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                                         с. Донское                                              № 

О внесении изменений в административный регламент предоставления   администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 27.09.2024     № 899-п   
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки, утверждения и проведения экспертизы проектов  административных регламентов предоставления муниципальных услуг  администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 18.04.2025 № 310-п,   администрация Труновского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Внести в административный регламент предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории», утвержденный постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 27.09.2024     № 899-п   (с изменениями, внесенными постановлением администрации   Труновского муниципального округа Ставропольского края от 08.06.2021     № 270-п), изложив его в новой прилагаемой редакции.

          2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить       на первого заместителя главы администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края Чернышова А.В.

3. Разместить настоящее постановление   на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

              4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава Труновского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                      Н.И. Аникеева
	

	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Труновского муниципального округа
Ставропольского края

 от                      №  
(в редакции постановления                администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края
от 08.06.2021     № 270-п)



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

____________ 
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей. 

        Заявителями муниципальной услуги по    подготовке документации по планировке территории (далее – заявители) являются физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления, за исключением лиц, указанных в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.).
От имени физических лиц могут действовать уполномоченные представители в соответствии с законодательством Российской Федерации.

От имени юридических лиц могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.2.2. Заявителями на получение муниципальной услуги утверждение документации по планировке территории являются:

1) физические и юридические лица, заинтересованные в утверждении документации по планировке территории в границах Труновского муниципального округа Ставропольского края, которым администрацией предоставлено решение о подготовке документации по планировке территории;

2) физические и юридические лица, заинтересованные в утверждении документации по планировке территории в границах Труновского муниципального округа Ставропольского края, принявшие самостоятельное решение о подготовке документации по планировке территории;

а) лица, с которыми заключены договоры о комплексном развитии территории;
б) правообладатели существующих линейных объектов, подлежащих реконструкции, в случае подготовки документации по планировке территории в целях их реконструкции (за исключением случая, указанного в части 12.12 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

в) субъекты естественных монополий, организаций коммунального комплекса в случае подготовки документации по планировке территории для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения, объектов местного значения (за исключением случая, указанного в части 12.12 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

г) садоводческие или огороднические некоммерческие товарищества     в отношении земельного участка, предоставленного такому товариществу для ведения садоводства или огородничества.

3) физические и юридические лица, заинтересованные во внесении изменений в утвержденную документацию по планировке территории в границах Труновского муниципального округа Ставропольского края.
От имени физических лиц могут действовать уполномоченные представители в соответствии с законодательством Российской Федерации.

От имени юридических лиц могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края (далее – администрация).
Место нахождения администрации: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Ленина, 5

Контактные телефоны: 8 (86546) 3-35-60, 8 (86546) 3-33-58.

E-mail: trunovskiy26raion@yandex.ru.
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.
Прием заявителей осуществляется с 8.00 до 16.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.

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

 Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел архитектуры и градостроительства Администрации (далее – отдел).

Место нахождения отдела: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Ленина, 5, кабинет № 61
Контактный телефон: 8 (86546) 33358, 

E-mail: AiG trun@yandex.ru 

График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.
Прием заявителей осуществляется с 8.00 до 16.00, за исключением выходных и праздничных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.

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

Администрация, отдел осуществляют взаимодействие с муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Труновском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ) в части консультирования и информирования заявителей, приема документов, формирования и направления межведомственных запросов, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
Место нахождения МФЦ: 356170, Ставропольский край, Труновский район, с. Донское, ул. Крестьянская,147а. 

Контактные телефоны: 8 (86546) 31-3-04, 8 (86546) 32-1-46. 

E-mail: mfc-trunov@yandex.ru. 

Время работы МФЦ: вторник, среда, пятница с 8-00 до 17-00, четверг с 8-00 до 20-00, суббота с 8-00 до 12-00, за исключением праздничных и выходных дней. Выходные дни: воскресенье, понедельник.

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

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. В случае обращения с заявлением о подготовке документации по планировке территории результатом муниципальной услуги является:

постановление о подготовке документации по планировке территории (проект планировки и проект межевания территории);

постановление о подготовке документации по внесению изменений        в документацию по планировке территории (проект планировки и проект межевания);

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

2.3.2. В случае обращения с заявлением об утверждении документации по планировке территории, результатом муниципальной услуги является:

1) постановление об утверждении документации по планировке территории (проект планировки и проект межевания территории);

2) постановление об отклонении документации по планировке территории (проект планировки и проект межевания) и о направлении её на доработку;

3) постановление о внесении изменений в документацию по планировке территории (проект планировки и проект межевания территории);

4) постановление об отмене документации по планировке территории (проект планировки и проект межевания) или ее отдельных частей;

5) постановление о признании отдельных частей документации по планировке территории (проект планировки и проект межевания) не подлежащими применению;

6) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

2.3.3. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронной форме посредством Единого портала или регионального портала, обеспечивается по его выбору возможность получения электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи либо документа на бумажном носителе в МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами 
2.3.4. Результат предоставления муниципальной услуги вручается заявителю лично или направляется по адресу и способом, указанными в заявлении.
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) или государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - Региональный портал), обеспечивается по его выбору возможность получения электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи, либо документа на бумажном носителе в МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами Ставропольского края и органами местного самоуправления).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

        2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                в следующие сроки: 

1) 15 рабочих дней для принятия решения о подготовке документации по планировке территории;
2) 20 рабочих дней для принятия решения об утверждении документации по планировке территории;

3) 62 рабочих дня в случае проведения общественных обсуждений до утверждения документации по планировке территории.
 2.4.2. В случае направления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, в электронной форме, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в администрации. В случае направления заявления через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации заявления в многофункциональном центре. 
2.4.3. Срок направления (выдачи) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не может превышать 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения. 

2.4.4. Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результатов .
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. В целях получения муниципальной услуги в отдел или МФЦ заявителем подается заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению №1 к административному регламенту с приложением следующих документов:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя;
        2.5.2. 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);

2.5.3. 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;

4) согласование документации по планировке территории в случаях, предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.5.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;
2) документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3) документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации в указанной сфере.
2.5.5. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществление действий, указанных в части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается, если:

1) отсутствует паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и полномочия;

2) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

3) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

4) документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ (если есть), дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

6) копии документов не заверены в установленном порядке (при направлении документов посредством почтовой связи).

2.6.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления в электронной форме являются:

1) наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме заявления;

2) электронные копии (электронные образы) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не поддаются прочтению и (или) не соответствуют требованиям к форматам их представления;

3) заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использованием простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, не принадлежащей заявителю;

4) документы не подписаны простой электронной подписью или выявлено несоблюдение условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, указанных в настоящем Административном регламенте.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

2.8.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.
2.8.2. В соответствии с требованиями части 4 статьи 8 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.
2.8.3. Размер и порядок взимания платы по подготовке документации по планировке территории определяется лицами, указанными в части 1.1   статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его подачи заявителем.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе, обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги.

2.11.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
Информационные стенды размещаются в доступном для получателя муниципальной услуги месте, должны быть заметны, хорошо просматриваемы. Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом.

2.11.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11.4. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, размещены на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края, а также на Едином портале, в том числе к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги, размещены на официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа, о также на Едином портале.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.13.1. 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 и официальном сайте органа местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.13.2. 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».

2.13.3. Электронные образцы документов, представляемые с заявлением, 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.

2.13.4. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на Едином портале и официальном сайте органов местного самоуправления Труновского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.13.5. 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 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 не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении 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.

2.13.6. В случае получения муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляется:
1) информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

2) прием заявления и документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и (или) информации в целях предоставления муниципальной услуги в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, полученном из отдела.
2.13.7. Заявитель вправе обратиться в МФЦ с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос).

Форма заявления (комплексного запроса) может быть получена заявителем при личном обращении в МФЦ, на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», непосредственно в отделе, на сайте Труновского муниципального округа Ставропольского края, Едином портале, Региональном портале.

Для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя специалисты МФЦ обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в подпункте 2.5.2 настоящего административного регламента, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в иных органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

Направление МФЦ заявлений, с приложенными документами в органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления муниципальных услуг, включенных комплексный запрос.

МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов.

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. Указанная информация предоставляется МФЦ: в ходе личного приема заявителя, по телефону, по электронной почте.

2.14. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
2.15. Контроль за исполнением административного регламента, досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 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, работников, осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края, отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края их должностных лиц и муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра и его работников, утвержденным постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги в части принятия решения о подготовке документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;
2) прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;

3) направление запросов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, в порядке межведомственного взаимодействия; 
4) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
5) подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

6) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.1.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.
 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в отдел или МФЦ.

Содержание административной процедуры, осуществляемой в отделе, включает в себя:

1) предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

2) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;

3) выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

5) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.2. Содержание административной процедуры, осуществляемой в МФЦ, включает в себя:

1) предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, через единый портал, региональный портал, в том числе посредством оборудованных в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети «Интернет»;

2) предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

3) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса;

4) выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

6) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе предоставляемой по комплексному запросу.

3.1.1.3. Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является представление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

1) регистрация должностным лицом отдела, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале учета устных обращений;

2) регистрация должностным лицом МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения в ГИС МФЦ.

3.1.2. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в отдел или МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры -15 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в подпункте 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

3.1.2.1. Должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме заявления и документов.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в ГИС МФЦ и оформляет расписку о приеме заявления, документов и опись документов, прилагаемых к заявлению, формируемые в ГИС МФЦ. В случае если заявление, представленное в МФЦ, не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель самостоятельно не заполнил заявление, должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, формирует заявление в ГИС МФЦ, распечатывает и отдает для проверки и подписания заявителю.

3.1.2.3. Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов. При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления услуги в «электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки в форме бумажного документа.
3.1.2.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры отдела - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление расписки - уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу способом, указанным им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой связи или в электронной форме.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры МФЦ - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в ГИС МФЦ и оформление расписки о приеме документов и описи документов, прилагаемых к заявлению, по форме, предусмотренной ГИС МФЦ, которые передаются лично заявителю в ходе приема документов.

3.1.2.5. Должностное лицо отдела либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы должностному лицу отдела либо МФЦ, ответственному за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

Заявление и документы, поступившие в отдел в полном объеме и правильно оформленные, принимаются отделом к рассмотрению в день их поступления.

3.1.2.6. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме через Единый портал или Региональный портал, должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов:

1) формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

2) осуществляет проверку действительности используемой заявителем простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи;

3) осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в подпункте 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента;

4) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

5) в случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Должностное лицо отдела по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения отделом действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта администрации Труновского муниципального округа, Единого портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.

При обращении гражданина за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявление подписывается простой электронной подписью гражданина, которая проходит проверку посредством единой системы идентификации и аутентификации.

3.1.3. Направление запросов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, в порядке межведомственного взаимодействия
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которого находятся документы, контроль за своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов в полном объеме и правильно оформленных, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

Направление межведомственного запроса в порядке межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе.

3.1.3.2. Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела или МФЦ, ответственным за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного информационного взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение отделом или МФЦ ответа на межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов, его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги, передача документов должностному лицу отдела, ответственному за назначение компенсации.

3.1.3.3. Должностное лицо отдела или МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к документам, передает документы в порядке делопроизводства должностному лицу отдела, ответственному за предоставление услуги.

Передача должностным лицом МФЦ документов в отдел осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края. 

3.1.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в отдел документов, прошедших процедуру регистрации и документов, поступивших по межведомственному информационному взаимодействию.

Специалист отдела проверяет заявление и представленные документы на соответствие установленным требованиям.

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела подготавливает проект постановления администрации о подготовке документации по планировке территории  передает начальнику отдела.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

3.1.4.2. Подготовленное постановление администрации либо уведомления об отказе в предоставлении услуги передается в порядке делопроизводства для подписания.
Подписанное решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги в день подписания передается специалистом отдела на регистрацию. В тот же день регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за ведение документооборота, в день их подписания в системе электронного документооборота и делопроизводства.
3.1.4.3. Продолжительность административной процедуры – 2 рабочих дня. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня. 
Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры являются постановление администрации о постановление о подготовке документации по внесению изменений  в документацию по планировке территории (проект планировки и проект межевания) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.5. Подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным в заявлении.

3.1.5.2. Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель обращается к специалисту отдела в рабочее время, согласно графику его работы, в день выдачи результата муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является специалист отдела.
Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги являются подготовленные документы результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация передачи заявителю результата муниципальной услуги в журнале выдачи документов.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в части утверждения документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории включает в себя следующие административные процедуры:

Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в части утверждения документации по планировке территории:

1) информирование и консультирование заявителя по вопросу

предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и представленных документов;  

3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственных запросов;
4) подготовка и проведение публичных слушаний по проекту планировки территории и (или) проекту межевания территории;

5) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и подготовки проекта решения; 

6) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в отдел или МФЦ.

Содержание административной процедуры, осуществляемой в отделе, включает в себя:

1) предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

2) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;

3) выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

5) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Содержание административной процедуры, осуществляемой в МФЦ, включает в себя:

1) предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, через единый портал, региональный портал, в том числе посредством оборудованных в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети «Интернет»;

2) предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

3) разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса;

4) выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним;

6) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе предоставляемой по комплексному запросу.

3.2.3. Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела либо МФЦ, ответственным за консультирование заявителя.

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа обращения, является представление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

1) регистрация должностным лицом отдела, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения заявителя в журнале учета устных обращений;

2) регистрация должностным лицом МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, факта обращения в ГИС МФЦ.

3.2.5. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в отдел или МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры -15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в подпункте 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

3.2.5.1. Должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме заявления и документов.

Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, регистрирует заявление в ГИС МФЦ и оформляет расписку о приеме заявления, документов и опись документов, прилагаемых к заявлению, формируемые в ГИС МФЦ. В случае если заявление, представленное в МФЦ, не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель самостоятельно не заполнил заявление, должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, формирует заявление в ГИС МФЦ, распечатывает и отдает для проверки и подписания заявителю.

3.2.5.2. Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов. При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления услуги в «электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки в форме бумажного документа.

3.2.5.3. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры отдела - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление расписки - уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу способом, указанным им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой связи или в электронной форме.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры МФЦ - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в ГИС МФЦ и оформление расписки о приеме документов и описи документов, прилагаемых к заявлению, по форме, предусмотренной ГИС МФЦ, которые передаются лично заявителю в ходе приема документов.

3.2.5.4. Должностное лицо отдела либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы должностному лицу отдела либо МФЦ, ответственному за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

Заявление и документы, поступившие в отдел в полном объеме и правильно оформленные, принимаются отделом к рассмотрению в день их поступления.

3.2.5.5. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме через Единый портал или Региональный портал, должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов:

1) формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

2) осуществляет проверку действительности используемой заявителем простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи;

3) осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в подпункте 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента;

4) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.5.3 пункта 2.5 настоящего административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

5) в случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Должностное лицо отдела по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения отделом действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта администрации Труновского муниципального округа, Единого портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.

При обращении гражданина за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявление подписывается простой электронной подписью гражданина, которая проходит проверку посредством единой системы идентификации и аутентификации.

3.2.6. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственных запросов 

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которого находятся документы, контроль за своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов в полном объеме и правильно оформленных, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

Направление межведомственного запроса в порядке межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе.

3.2.6.2. Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела или МФЦ, ответственным за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного информационного взаимодействия является непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение отделом или МФЦ ответа на межведомственный запрос.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов, его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги, передача документов должностному лицу отдела, ответственному за назначение компенсации.

3.2.6.3. Должностное лицо отдела или МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к документам, передает документы в порядке делопроизводства должностному лицу отдела, ответственному за предоставление услуги.

Передача должностным лицом МФЦ документов в отдел осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края. 

3.2.7. Подготовка и проведение публичных слушаний по проекту планировки территории и (или) проекту межевания территории.
Проект планировки и проекты межевания территории, подготовленные в составе документации по планировке территории, до их утверждения подлежат обязательному рассмотрению на публичных слушаниях в порядке, установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

Публичные слушания по проекту планировки территории и (или) проекту межевания территории проводятся в соответствии с Уставом Труновского муниципального округа и муниципальным нормативным правовым актом о порядке организации и проведения публичных слушаний с учетом положений статьи 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Публичные слушания по проекту планировки территории и проекту межевания территории не проводятся в случаях, предусмотренных пунктом 5.1 статьи 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения Главой округа о проведении публичных слушаний по вопросу утверждения документов по планировке территории.

Перечень действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения: 

1) подготовка и утверждение постановления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края о назначении публичных слушаний по вопросу рассмотрения документации по планировке территории и оповещения о проведении публичных слушаний;

2) опубликование постановления администрации о назначении публичных слушаний по вопросу рассмотрения документации по планировке территории и оповещения о проведении публичных слушаний в средствах массовой информации и размещение на сайте округа;

3) передача постановления администрации о назначении публичных слушаний по вопросу рассмотрения документации по планировке территории и оповещения о проведении публичных слушаний в комиссию для подготовки к проведению публичных слушаний;

4) проведение публичных слушаний в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний, общественных обсуждений, в Труновском муниципальном округе Ставропольского края, утвержденным решением Думы Труновского муниципального округа Ставропольского края от 08 октября 2020 г. № 20 и нормативными правовыми актами администрации;
5) подготовка и подписание комиссией заключения о результатах публичных слушаний, протокола публичных слушаний для направления рекомендаций Главе Труновского муниципального округа Ставропольского края;

6) опубликование заключения о результатах публичных слушаний в средствах массовой информации и размещение его на сайте округа.

Комиссия является ответственной за выполнение административной процедуры.

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для проведения публичных слушаний.

Результатом административной процедуры является заключение комиссии о результатах публичных слушаний. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является протокол публичных слушаний. 

Срок исполнения административной процедуры – не более 3 месяцев.

        3.2.8.  Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и подготовки проекта решения. 

3.2.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе Труновского муниципального округа Ставропольского края заключения о результатах публичных слушаний, протокола публичных слушаний и документации по планировке территории
3.2.8.2. Перечень действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения: 

1) с учетом заключения о результатах публичных слушаний, протокола публичных слушаний осуществляется подготовка проекта постановления администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края об утверждении документации по планировке территории, либо об отклонении документации по планировке территории и (или) о направлении ее на доработку;

2) подписание постановления администрации об утверждении документации по планировке территории, либо об отклонении документации по планировке территории и (или) о направлении ее на доработку;

3) опубликование постановления администрации об утверждении документации по планировке территории, либо постановления администрации об отклонении документации по планировке территории и (или) о направлении ее на доработку, в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, и размещение на сайте администрации округа. 
3.2.8.3. Ответственными лицами за выполнение административной процедуры являются специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги и специалист, ответственный за делопроизводство.

Критерием принятия решения является заключение о результатах публичных слушаний, протокол публичных слушаний.

Результатом административной процедуры является издание постановления об утверждении документации по планировке территории, либо об отклонении документации по планировке территории и (или) о направлении ее на доработку. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация специалистом, ответственным за делопроизводство, постановления «Об утверждении документации по планировке территории», либо «Об отклонении документации по планировке территории и (или) о направлении ее на доработку» в журнале регистрации постановлений с присвоением даты и номера. 

Срок исполнения административной процедуры – не более 20 рабочих дней.
3.2.9. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.9.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация специалистом, ответственным за делопроизводство, постановления «Об утверждении документации по планировке территории», либо «Об отклонении документации по планировке территории и (или) о направлении ее на доработку» в журнале регистрации постановлений с присвоением даты и номера и передача его специалисту, в должностные обязанности которого входит исполнение административной процедуры.

3.2.9.2. Перечень действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в установленном порядке направляет заявителю результат муниципальной услуги. 

В случае, если местом получения результата муниципальной услуги указан многофункциональный центр, результат предоставления услуги направляется в многофункциональный центр по сопроводительному реестру на бумажном носителе.
Получение результата предоставления муниципальной услуги МФЦ.

В день получения результата, сотрудник МФЦ принимает результат предоставления муниципальной услуги по сопроводительному реестру, для последующей выдачи заявителю.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (в случае обращения через МФЦ). 

При обращении заявителя в МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ в день обращения заявителя:

а) устанавливает личность заявителя; 

б) выдает результат заявителю;

в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем, либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
Передача невостребованных документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

По истечении 30 календарных дней с момента получения результата муниципальной услуги из администрации, специалист МФЦ передает по сопроводительному реестру в администрацию, невостребованные заявителем результаты предоставления муниципальной услуги. 

Ответственными лицами за выполнение административной процедуры являются специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги и специалист МФЦ.

Критерием принятия решения о выдаче (направлении) заявителю результата муниципальной услуги является подписанный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является передача копии постановления заявителю любым удобным для него способом: нарочно, направляется по почте на адрес,  указанномый в заявлении, заказным письмом, в том числе в форме электронного документа по указанному адресу. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является занесение записи в книге учета предоставления сведений специалистом, в должностные обязанности которого входит исполнение административной процедуры, о результате предоставления муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры – 7 календарных дней со дня принятия постановления «Об утверждении документации по планировке территории», либо «Об отклонении документации по планировке территории и (или) о направлении ее на доработку». 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляется заявителем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо отдела осуществляет их замену (внесение изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
3.4. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальных услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрено.
___________________
Приложение № 1
                                                    к административному регламенту

                                                  предоставления администрацией

                                                        Труновского муниципального округа

 Ставропольского края муниципальной

                                                          услуги «Подготовка и  утверждение
                                                          документации по планировке         

                                                          территории»_________
ФОРМА

	В администрацию Труновского муниципального округа

Ставропольского края ____________________

	

	от___________________________________________ 

	(для заявителя юридического лица –полное  наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место нахождение, контактная информация: телефон, эл. почта;

Для заявителя физического лица-фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания)


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, ориентировочная площадь территории)


________________________________________________согласно прилагаемой схеме.
1. Цель разработки документации по планировке территории________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Предполагаемое назначение и параметры развития территории , характеристики планируемого к размещению объекта (объектов) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Планируемый срок разработки документации по планировке территории

____________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке территории__________________________________________

5. 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).


(дата)
(подпись)
(ФИО)

	                                              Приложение № 2

к административному регламенту предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

	ФОРМА
В администрацию Труновского муниципального округа

Ставропольского края______________________

	от______________________________________________ 

	(для заявителя юридического лица –полное  наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место нахождение, контактная информация: телефон, эл. почта;

Для заявителя физического лица-фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания)


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:

(указывается описание местонахождения территории, описание границ территории, ориентировочная площадь территории)


________________________________________________

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).

(дата)
(подпись)
(ФИО)

муниципальной 

	                                 Приложение № 3
к административному регламенту предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

	ФОРМА
В администрацию Труновского муниципального округа

Ставропольского края____________________

	от ___________________________________________

	(для заявителя юридического лица – полное  наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место нахождение, контактная информация: телефон, эл. почта;

Для заявителя физического лица-фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отклонении документации по планировке

территории и о направлении ее на доработку

«___» ______________ 20__г.




№___________

По результатам рассмотрения документации по планировке территории __________________________________________________________________

                      (элемент планировочной структуры для строительства _____________________________________________________________________________________________,

                      наименование объекта капитального строительства расположенного _____________________________________________________________________________________________

                           адрес или месторасположение объекта

принято решение об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку на основании того, что ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечислить основания)

 ________________               __________________          ________________

                   (должность)                                                   (подпись, печать)                                            (расшифровка подписи)

	                                Приложение № 4
к административному регламенту предоставления администрацией Труновского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

	ФОРМА

	Кому___________________________________________ 

	(для заявителя юридического лица –полное  наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, место нахождение, контактная информация: телефон, эл. почта;

Для заявителя физического лица-фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания)


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставления муниципальной услуги
(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории)
от
№ 

По результатам рассмотрения заявления о подготовке документации     по    планировке    территории    и    представленных документов 
__________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица– заявителя, дата направления заявления)


принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги    
 в связи с: 
(указываются основания отказа в предоставлении  муниципальной услуги)

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный орган), а также в судебном порядке.
Должностное лицо (ФИО)                               ____________________________________
                                                                            (подпись должностного лица органа,              осуществляющего       

                                     предоставление  муниципальной услуги)

                                                  ________________________ 
