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	                                  ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСЕЛКА ИМЕНИ К.ЛИБКНЕХТА

КУРЧАТОВСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 324                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

«      »                         2021г.



	Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Подготовка и утверждение  документации по 
планировке территории» на территории муниципального
 образования « поселок имени К. Либкнехта» Курской области»



В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области, постановлением Администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области  от 20.03.2018 г. №95 « О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области
                                               ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка».
         2. Проект административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка» разместить на официальном сайте Администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области поселок-клибкнехта.рф.
         3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава поселка имени К. Либкнехта
Курчатовского района                                                                     А. М. Туточкин

                                                                                                        Приложение

Утверждено

постановлением администрации

поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района  Курской области

от                  2021 года № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Подготовка и утверждение документации по планировке территории на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента


1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта » Курчатовского района Курской области» (далее – административный регламент) определяет: 


- стандарт предоставления муниципальной услуги; 


- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий); 


- формы контроля за исполнением настоящего административного регламента; 


- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между получателем результата предоставления муниципальной услуги и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

1.1.2. Действие данного административного регламента не распространяется на уполномоченные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, осуществляющие подготовку документации по планировке территории самостоятельно либо на основании государственного или муниципального контракта, а также если в отношении земельного участка заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, а также в отношении земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства, а также в отношении земельного участка, предоставленного для ведения дачного хозяйства иному юридическому лицу.
1.2. Круг заявителей

Заявители – физические и юридические лица, либо их уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, представители.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

 муниципальной услуги


1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области  поселок-клибкнехта.рф в сети «Интернет», являющегося разработчиком регламента, в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области (далее – региональный реестр) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
Информирование заявителей по вопросам предоставления  муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится путем: 

- индивидуального консультирования лично;

- индивидуального консультирования по почте (электронной почте);

- индивидуального консультирования по телефону;

- публичного письменного консультирования;

- публичного устного консультирования.

Основными общими требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

Сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, при ответе на обращения заявителей, должны корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать одновременных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде, и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения-исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

Сотрудник не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1) Индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное устное консультирование не должно превышать 10 минут. В случае если ответ требует дополнительной подготовки, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2) Индивидуальное консультирование по почте (электронной почте).
Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме.
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок не более 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

При индивидуальном консультировании в случае обращения по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок не более 10 календарных дней со дня получения обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3) Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

4) Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным сотрудником с привлечением средств массовой информации: радио, телевидения.

5) Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе посредством размещения в сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района  Курской области.

Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

6) В Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) и в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Курской области» (далее – Региональный портал) размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- текст административного регламента (информация о круге заявителей; сроке предоставления муниципальной услуги; результате предоставления муниципальной услуги, порядке выдачи результата муниципальной услуги; размере государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги; праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги), образцы заполнения электронной формы запроса.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

- текст административного регламента;

- режим приема заявителей должностными лицами, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности соответствующих сотрудников (должностных лиц);

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок досудебного обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.


Справочная информация, содержащая сведения о местонахождении, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, адресах официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, размещаются:

- на официальном сайте муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области поселок-клибкнехта.рф
- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Курской области» (http://rpgu.rkursk.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги


«Принятие решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную  услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления – администрацией поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области:


- МИ ФНС России № 5 по Курской области, ТОРМ г. Курчатова;
- Автономное учреждение Курской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (любое отделение, в том числе АУ КО «МФЦ» по г. Курчатову и  Курчатовскому району )1.

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами Курской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области;
- принятие решения об отказе в подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области
2.4. 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
2.4.1. Общий срок предоставления услуги не должен превышать 10 календарных дней.

2.4.2. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги1.
2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

2.4.4. Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения, указанного в п. 2.3. настоящего административного регламента.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, включен в общий срок предоставления услуги.

2.5.  Нормативные правовые акты, 
регулирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области), а также в соответствующем реестре региональной информационной системы «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области, а также в соответствующем разделе регионального реестра и на Едином портале. 
2.6. 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 предоставлению заявителем
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу, предоставляется заявление, которое оформляется в соответствии с образцом (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту):
- в орган, предоставляющий муниципальную услугу: на бумажном носителе посредством личного обращения заявителя либо его уполномоченного представителя или почтового отправления;

- в АУ КО МФЦ: на бумажном носителе посредством личного обращения заявителя либо его уполномоченного представителя.
Заявление может быть направлено в форме электронного документа:

- путем заполнения формы запроса на региональном портале государственных и муниципальных услуг Курской области» (http://rpgu.rkursk.ru)2;

- путем направления электронного документа на официальную электронную почту органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.6.2. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, отсутствуют.

2.6.3. В случае подачи заявления лично заявитель (уполномоченный представитель) предоставляет документ, удостоверяющий личность (документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя).

2.6.4. Прилагаемые к заявлению документы представляются в подлинниках или надлежащим образом заверенных копиях. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе  представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:
1) кадастровый план территории;
2) кадастровая выписка о земельном участке в объеме разделов КВ.1 - КВ.6 – при необходимости;
3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок – при необходимости; 

4) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц).

2.7.2. Заявитель вправе самостоятельно предоставить вышеназванные документы. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении услуги.
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов или информации, которые находятся в распоряжении соответствующих органов либо организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

2.8.1.  Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами Курской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


2.8.2. При приеме заявления и документов посредством Регионального портала запрещается:

 - отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале;

- отказывать в предоставлении услуги, в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале;

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;


- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы  за предоставление муниципальной услуги.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления   муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
 2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в органе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги, ранее разработанной и утвержденной в установленном порядке документации по планировке территории, указанной заявителем;


- полное или частичное совпадение местоположения указанной заявителем территории с местоположением территории, для которой действует ранее принятое решение администрации города о подготовке документации по планировке территории;

- муниципальная услуга находится в процессе исполнения по запросу о разрешении подготовки документации по планировке территории, зарегистрированному ранее.


2.10.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1) получение кадастрового плана территории (получаемый документ - кадастровый план территории);

2) получение кадастровой выписки о земельном участке в объеме разделов КВ.1 - КВ.6 – при необходимости (получаемый документ - кадастровая выписка о земельном участке в объеме разделов КВ.1 - КВ.6 – при необходимости);

   3) получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок – при необходимости (получаемый документ - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок – при необходимости);

  4) получение выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (получаемый документ - выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

5) получение выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) (получаемый документ - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц).

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.

2.13. 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

Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется по тарифам, установленным организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организаций, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в органе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги либо многофункциональном центре – 15 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в органе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги либо многофункциональном центре – 15 мин.

2.15. 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

2.15.1. При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления – 15 минут.

2.15.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный почтовым отправлением, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.

2.15.3. Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует заявление с документами в соответствии с правилами делопроизводства; 


- сообщает заявителю о дате выдачи результата  предоставления муниципальной услуги.

2.15.4. Срок регистрации запроса, поступившего через Региональный портал в журнале регистрации входящей корреспонденции и (или) в автоматизированной информационной системе электронного документооборота осуществляется в  порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16.1. Здание, в котором осуществляется  предоставление муниципальной  услуги, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лицам с ограниченными возможностями.

У входа в помещение органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается информационный стенд и информационная папка, в которых содержится информация о наименовании, местонахождении, режиме работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также о телефонных номерах организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет дополнительные меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:


- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;


- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;


- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;


- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий;


- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;


- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;


- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;


- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;


- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;


- оказание должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.


2.16.2. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.

Должностные лица и сотрудники, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

2.16.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе иметь в наличии доступные места общего пользования.

Место ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столом и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых  предоставляется муниципальная услуга в целях соблюдения установленных настоящим административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

- отсутствие жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги в электронной форме являются:

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

- формирование запроса;

- прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

- получение результата предоставления услуги;

- получение сведений о ходе выполнения запроса;

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-  наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных настоящим административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество фактов  взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

- отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

- отсутствие  жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям.

2.17.3. Количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги: 1 раз при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 1 раз при получении результата предоставления муниципальной услуги, если результат предоставления услуги выдается лично.

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

2.18.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна». Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг. Взаимодействие многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. Для предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг заявителю необходимо подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат предоставления муниципальной услуги в установленные настоящим административным регламентом сроки. 

2.18.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием региональной информационной системы и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью (далее - ЭП)  в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63 «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Виды ЭП, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг в электронной форме, а также определение случаев, при которых допускается использование простой ЭП или усиленной квалифицированной ЭП, осуществляется на основе правил, утвержденных  постановлением   Правительства    Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

Порядок использования ЭП утвержден постановлением  Правительства Российской Федерации от 25.08.2012  № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Для использования простой ЭП заявитель должен быть зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации.

Для использования квалифицированной ЭП при обращении за получением  муниципальной услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки ЭП в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке,  установленном Федеральным законом от 06.04.2011 № 63 «Об электронной подписи». 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой ЭП и поданные заявителем с соблюдением Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

Если в соответствии с федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами или обычаем делового оборота документ должен быть заверен печатью, электронный документ, подписанный усиленной ЭП и признаваемый равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью и заверенному печатью. 

Копии документов, не требующих предоставления оригиналов или нотариального заверения, подписываются с применением простой электронной подписи. Для подписания  документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе на универсальной электронной карте.

Документы, выданные органами или организациями, подписываются с помощью усиленной квалифицированной подписи таких органов или организаций.
В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

2.18.3. В случае если при обращении в электронной форме за получением  муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель - физическое лицо имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой  муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
2.18.4. Особенности подачи заявления в электронной форме.

Заявление в форме электронного документа представляется по выбору заявителя:

- посредством отправки через «Личный кабинет» Регионального портала (www.rpgu.rkursk.ru);

- путем направления электронного документа в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, на официальную электронную почту. 

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления уполномоченным органом:  

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; 

- в виде бумажного документа, который заявитель получает лично или направляется посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа,  который направляется посредством электронной почты.

Заявления представляются в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

Исчерпывающий перечень административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение документов и принятие решения;

4) выдача (направление) заявителю результата предоставления  муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги


3.1.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги.


В бумажном виде образец заявления (Приложение № 1) можно получить в органе, предоставляющем муниципальную услугу, а в электронном – на официальном сайте муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области,  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).


3.1.2. Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу или специалист МФЦ, ответственный за прием документов, при получении заявления от заявителя:


1) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


2) проверяет правильность оформления заявления;


3) сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы предоставлены заявителем лично;

4) заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления.


В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, специалистом оказывается помощь заявителю в оформлении нового заявления.


При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.  настоящего административного регламента, и если заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами.


Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении муниципальной услуги, составляет 15 минут с момента обращения заявителя. 

3.1.3. При получении заявления и документов по почте расписка о приеме заявления и документов выдается заявителю лично после прибытия его в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Уведомление заявителя о возможности получения расписки о приеме заявления и документов осуществляется по телефону, указанному в заявлении в течение 1 рабочего  дня со дня регистрации заявления.  В случае отсутствия в заявлении номера телефона, расписка о приеме заявления и документов направляется посредством почтовой связи на бумажном носителе по адресу, указанному в заявлении в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления.

3.1.4. Максимально допустимый срок исполнения административной процедуры – 1 календарный день.

3.1.5. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие права у заявителя на обращение за получением муниципальной услуги.


3.1.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.

3.1.7. Способ фиксации результата – внесение записи в журнал регистрации поступивших документов в администрацию города.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно материалов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.


3.2.2. Должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение трех рабочих дней с момента получения заявления с пакетом документов, указанных в Приложении № 2 настоящего административного регламента, направляет запросы в государственные органы, организации,  участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:


- почтовым отправлением;


- курьером, под расписку;


- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;


- иными способами, не противоречащими законодательству.

 
Ответственный исполнитель определяет способ направления запроса и осуществляет его направление.


При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.


При направлении запроса почтовым отправлением или курьером, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью уполномоченного должностного лица и заверяется печатью администрации города Курчатова, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.


Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать 5 рабочих дней с момента поступления требования к органу (организации), предоставляющему документ и (или) информацию.


3.2.4. Максимально допустимый срок осуществления административной процедуры, связанной с запросом документов, составляет 5 рабочих дней с момента регистрации межведомственного запроса в организациях, в распоряжении которых находятся необходимые документы и (или) информация. 


3.2.5. При получении ответа на запрос, ответ регистрируется в установленном порядке и приобщается к документам, представленным заявителем.
3.2.6. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является необходимость наличия документов, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента.


3.2.7. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос органа, предоставляющего муниципальную услугу. 


3.2.8. Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале регистрации поступивших документов в администрацию города.

3.3. Рассмотрение документов и принятие решения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение полного, необходимого и достаточного, пакета документов и принятие решения о формировании результата муниципальной услуги.

3.3.2. Ответственный исполнитель:

1) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги -  готовит проект постановления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области, согласовывает его в установленном порядке;

- готовит техническое задание на разработку документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) (по образцу, Приложение № 3 к настоящему административному регламенту),  согласовывает его в установленном порядке;

- передает техническое задание на разработку документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) и проект постановления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области для утверждения на подпись Главе города. 
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги -  готовит проект постановления об отказе в подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области, согласовывает его в установленном порядке, передает на подпись Главе города.
2) регистрирует подписанные документы и готовит их к выдаче (направлению) заявителю.

3.3.3. Максимально допустимый срок исполнения административной процедуры – 3 календарных дня.
3.3.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие и соответствие необходимой для предоставления муниципальной услуги документации требованиям, предъявляемым действующим законодательством РФ.

3.3.5. Результатом административной процедуры является оформление результата предоставления (или отказа в предоставлении) муниципальной услуги. 
3.3.6. Способ фиксации результата – регистрация постановления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области  в журнале регистрации постановлений о принятии решения о подготовке документации по планировке территории; уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – в журнале отправленных документов из администрации города.
3.4. Выдача (направление) заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление результата предоставления (или отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении.

3.4.3. Ответственный исполнитель при наличии контактного телефона заявителя приглашает его в администрацию поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области для получения результата муниципальной услуги.

3.4.4. Максимально допустимый срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.4.5. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие постановления органа, предоставляющего муниципальную услугу, о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Результатом административной процедуры является вручение (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – отметка о получении заявителя на втором экземпляре результата предоставления муниципальной услуги с указание даты получения.

3.5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, административных процедур (действий) 2
Исчерпывающий перечень административных действий при получении муниципальной  услуги в электронной форме:


- получение информации о порядке и сроках предоставления  муниципальной услуги;

- запись на прием для подачи запроса о предоставлении  муниципальной услуги;


- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;


- прием и регистрация запроса;


- получение результата предоставления муниципальной услуги;


- получение сведений о ходе выполнения запроса;


- осуществление оценки качества предоставления  муниципальной услуги.


3.5.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 


3.5.2. Уведомление о порядке и сроках предоставления услуги направляется в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Регионального портала  в единый личный кабинет по выбору заявителя.


3.5.3.  Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя за получением  муниципальной услуги через Региональный портал  с заявлением о предоставлении услуги, в том числе по предварительной записи.


3.5.4. Запись на прием проводится посредством Регионального портала. 


Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в  органе, предоставляющем муниципальную услугу,  графика приема заявителей.


3.5.5.  Формирование запроса осуществляется посредством заполнения заявителем электронной формы запроса на  Региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.


3.5.6. После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса. 


При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.


3.5.7. Заявителю направляется уведомление о получении запроса с использованием Регионального портала.


3.5.8. При формировании запроса заявителю обеспечивается:


а) возможность копирования и сохранения запроса и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;


в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;


г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;


д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации на Региональном портале;


е) возможность доступа заявителя на Региональном) портале госуслуг к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года.


3.5.9. Сформированный запрос и документы, указанные в Приложении № 1, п. 2.7, необходимые для получения услуги в соответствии настоящим административным регламентом направляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, посредством  Регионального портала


3.5.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.  

Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.


3.5.11.  Предоставление  муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 


3.5.12.  При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса и заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.


3.5.13. Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за принятие запросов. После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.


3.5.14. Исполнение запроса заключается в подготовке ответа заявителю после анализа информации, содержащейся в запросе и приложенных к нему документах (при их наличии).


3.5.15. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной  услуги, статус запроса заявителя в Едином личном кабинете на Региональном портале обновляется до статуса «принято».


3.5.16. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной  услуги.


3.5.17. Информация о ходе предоставления муниципальной  услуги направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия с использованием средств Регионального портала.


3.5.18. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, направляется:


а) уведомление о записи на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;


б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;


в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги


3.5.19. Ответ на запрос направляется заявителю в форме и способом, выбранным заявителем при подаче запроса. При отсутствии в запросе указания на способ получения ответа ответ направляется по почтовому адресу заявителя. Срок направления результата предоставления муниципальной услуги  составляет 1 рабочий день с даты подготовки результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.20. Заявитель вправе получить результат предоставления  муниципальной  услуги в форме электронного документа или на бумажном носителе в течение срока  действия  результата  предоставления муниципальной услуги.
3.5.21. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной  услуги на Региональном портале. 


3.5.22. Критерием принятия решения является обращение заявителя за получением  муниципальной услуги в электронной форме.

3.5.23.  Результатом административной процедуры является подготовка ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги.


3.5.24.  Способ фиксации результата выполнения административной процедуры  – направление сообщения в Единый личный кабинет заявителя на Региональном портале.


3.5.25.  Максимальный срок  выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.6.1. Основанием для  начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя, получившего оформленный в установленном порядке результат предоставления муниципальной услуги,  об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ. 

3.6.2. Срок передачи  запроса заявителя из МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, установлен соглашением о взаимодействии. 
3.6.3. Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия прилагаемой к заявлению документации, а также использованным при подготовке результата муниципальной услуги нормативным документам.

3.6.4. Критерием принятия решения является наличие допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.6.5. Результатом административной процедуры является исправление допущенных должностным лицом  органа, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и (или)  ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданном  в результате предоставления услуги документах.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры  – регистрация в журнале регистрации исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.6.7. Срок  выдачи результата  не должен превышать 5 рабочих дней с даты   регистрации обращения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной  услуги документах.

IV. Формы контроля за ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, а в случае его отсутствия – лицом, исполняющим его обязанности.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, распоряжением  администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.  

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования  к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе  со стороны граждан, их объединений и  организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в орган, предоставляющий муниципальную услугу с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ЗАЯВИТЕЛЕМ решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ Ч. 1.1 СТ. 16  ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27.07.2010 № 210-ФЗ «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ» ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу               на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные с нарушением стандарта предоставления муниципальной услуги, а также ненадлежащее исполнение должностными лицами их должностных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                                          с предоставлением муниципальной услуги. 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Уполномоченные должностные лица на рассмотрение жалобы 

Жалобы на решения, действие (бездействие) принятые должностным лицом Администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области, рассматриваются непосредственно Главой Администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области  ( телефон: +7 (47131) 9-11-91);

5.4. Порядок подачи рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является поступление жалобы должностному лицу, указанному в п. 5.3 настоящего административного регламента.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе              или в электронной форме.  

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

на официальный сайт Администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области : поселок-клибкнехта.рф
посредством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;
3) принята при личном приеме заявителя.

.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения                и (или) действия (бездействия) должностных лиц Администрации  поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области осуществляется Главой Администрации  поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области в часы приема заявителей.

В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства        не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения          о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)         и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком,   не содержать нецензурных выражений, оскорблений.

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

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа                     о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя     без доверенности.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений                   в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы       и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

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

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного                   на ее рассмотрение органа. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 

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

5.7.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.3. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены              в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю         не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю        в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых          для обоснования и рассмотрения жалобы.

Комитет обязан предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи           и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений                 и действий (бездействия) должностных лиц комитета обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, посредством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте Администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области .

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений             и действий (бездействия) должностных лиц Администрации осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ1
6.1. Предоставление муниципальной услуги  в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

6.2. Правила организации деятельности многофункциональных центров утверждаются Правительством Российской Федерации.

6.3. Перечни муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональных центрах, утверждаются   муниципальным правовым актом.

6.4. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

6.5. АУ КО «МФЦ» (филиалы АУ КО «МФЦ») (далее МФЦ) обеспечивают информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ

6.6. При получении заявления  работник МФЦ:  
а)  проверяет правильность оформления заявления.  В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги,  работник МФЦ оказывает помощь заявителю в оформлении заявления;

б) сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;

в)  заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя с указанием перечня принятых документов и срока предоставления муниципальной услуги; 

г) вносит запись о приеме заявления и прилагаемых документов  в  Региональную автоматизированную информационную  систему  поддержки деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области (далее - «АИС «МФЦ»»).
6.7. Срок передачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, - в течение 1 рабочего дня после регистрации.

6.8. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, в срок, не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги направляет в МФЦ, принявший запрос о предоставлении  муниципальной услуги,  информацию о принятом решении в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, заключенным с АУ КО «МФЦ».

В случае  получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги  через МФЦ,  документы передаются из органа, предоставляющего муниципальную услугу, в МФЦ  не позднее рабочего дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги.

6.9.  При получении результата муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъявляет:

- документ, удостоверяющий личность; 

- экземпляр расписки  о приеме документов с регистрационным номером, датой и подписью работника МФЦ, принявшего комплект документов, выданный заявителю в  день подачи запроса;

- при обращении уполномоченного представителя заявителя - документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

6.10. Критерием принятия решения является обращение заявителя за получением  муниципальной услуги в МФЦ.

6.11. Результатом административной процедуры является получение заявителем  разрешения на строительство объекта  капитального строительства  либо  письма об отказе  в выдаче разрешения на строительство объекта  капитального  строительства.

6.12. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- в случае получения результата в МФЦ – отметка заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги  с датой и  подписью  в экземпляре предъявляемой расписки или  отметка заявителя в журнале (указать наименование) о получении экземпляра документа.
- в случае получения результата в органе, предоставляющем муниципальную услугу, – отметка о передаче документов в передаточной ведомости.
6.13.  Максимальный срок выполнения  административной процедуры соответствует срокам, указанным  в пункте 2.3 настоящего административного регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области», утвержденному постановлением администрации   поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области
Главе поселка имени К. Либкнехта Курчатовского райна Курской области
_________________________________________________








(наименование организации-застройщика, адрес юридический и фактический,

тел., факс, Ф.И.О. руководителя. Для физических лиц указываются
Ф.И.О. гражданина-застройщика, паспортные данные, место проживания,
телефон/факс.)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас разрешить подготовку документации (подчеркнуть нужное)

- по проекту планировки территории;

- по проекту межевания территории;

- по проекту планировки территории и проекту межевания территории, подготовленного в составе проекта планировки территории,
на территории муниципального образования «Город Курчатов» Курской области 

(адресный ориентир, кадастровый номер земельного участка (при наличии))

______________________________________________________________________
Обязуюсь осуществить:

1. Сбор и анализ исходных данных,  необходимых для  подготовки документации по  планировке  территории   в   соответствии   с  заданием  на  разработку документации.

2. Разработку  разделов   проекта   в  объеме,   предусмотренном  ст. ст. 42, 43 Градостроительного кодекса РФ и в соответствии с ч. 10 ст. 45 Градостроительного кодекса РФ в  соответствии  с техническим заданием  на  разработку документации.

3. Представление материалов проекта на рассмотрение в администрацию города Курчатова.

4. Устранение всех замечаний по итогам рассмотрения.




  







 
         
                
(подпись)    




(Ф. И.О.)

   _____________

                    (дата)

Интересы застройщика уполномочен представлять:

	

	(Ф.И.О.)

По доверенности № ___________________ от ______________________

(реквизиты доверенности)

Контактный телефон ______________________

(должность законного или иного уполномоченного представителя

застройщика)

(подпись)

(расшифровка подписи)

      М.П.




Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта » Курчатовского района  Курской области», утвержденному постановлением администрации   поселка имени К. Либкнехта 
_______________________________________

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

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, отсутствуют.

В случае подачи заявления лично заявитель (уполномоченный представитель) предоставляет документ, удостоверяющий личность (документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя).
Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории (проектов планировки и проектов межевания) на территории муниципального образования «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области», утвержденному постановлением администрации  поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района Курской области от _________________________________________
УТВЕРЖДАЮ

Глава поселка имени К. Либкнехта

Курчатовского района Курской области 
__________________А. М. Туточкин
«_____»  ________________ 20____ г.
ТЕХНИЧЕСКОЕ  ЗАДАНИЕ
на разработку проекта планировки и проекта межевания

	1. Вид  градостроительной документации
	

	2. Заказчик
	

	3. Разработчик градостроительной документации
	

	4. Основание для разработки градостроительной документации
	Постановление администрации поселка имени К. Либкнехта Курчатовского района  Курской области  № _____ от _______________ 20____г.

Генеральный план МО «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области 

Правила землепользования и застройки МО «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района Курской области 

 

	5. Цель разработки проекта планировки
	Основными целями проекта являются: 

- установление границ зон планируемого размещения объектов капитального строительства, объектов регионального, федерального и местного значения, и нормативно необходимых объектов социальной инфраструктуры; 

- установление характеристик и параметров объектов капитального строительства; 

- установление границ земельных участков, зон действия публичных сервитутов, видов обременений и ограничений использования земельных участков - установление границ участков территорий общего пользования.

	6. Границы и площадь объекта проектирования
	Территория расположена _____________________________________________________. Площадь территории составляет _____________ га. 

Приложение: ситуационный план М 1:5000 - 1:2000 с границами подготовки проекта планировки территории. 

	7. Требования к планировочной организации территории
	Планировочным решением учесть существующую застройку, действующие землеотводы для строительства капитальных объектов, перспективное развитие транспортной и инженерной структуры территории, водных объектов и их охранных зон, иных зон ограничения строительства. Проектом учесть утвержденное градостроительное и функциональное зонирование территории, определить границы территорий для размещения объектов различного функционального назначения с целью обеспечения территории полноценным комплексом услуг социального и коммунально-бытового обслуживания, определить территории для размещения объектов общественного назначения, иные функциональные зоны. Разработать проектную документацию, в том числе проект межевания, на инженерные сети в соответствии с техническими условиями инженерных служб. Инженерные сети разделить на внутри- и внеплощадочные, определить нагрузки, места подключения к внешним коммуникациям. Транспортную схему решить в соответствии с генеральным планом МО «поселок имени К. Либкнехта» Курчатовского района  Курской области, транспортной схемой Курчатовского района, планируемым развитием рассматриваемой и прилегающих территорий. 

	8. Состав исходных данных для разработки проекта планировки территории
	Материалы топографо-геодезических изысканий. 

Материалы опорных планов подземных инженерных коммуникаций. 

Технические условия на инженерное оборудование территории. Местные нормативы градостроительного проектирования (при наличии). 

	9. Требования к параметрам застройки
	

	10. Нормативные требования и документы регулятивного характера
	1.Ст. 42, 43, 44, 46 Градостроительного  кодекса РФ. 2.«Инструкция о порядке разработки, согласования, экспертизы и утверждения градостроительной документации» от 29.10.2002 № 150. 

3.СП 42.13330.2011 «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений, актуализированная редакция СНиП 2.07.01-89* 

4.СП 30-102-99, Свод правил по проектированию и строительству «Планировка и застройка территорий малоэтажного жилищного строительства». 

	11. Состав проекта
	Проект планировки территории выполнить в следующем составе: основная часть, которая подлежит утверждению, и материалы по ее обоснованию. 

1.Основная часть проекта планировки территории должна включать в себя чертеж или чертежи планировки территории: Основной чертеж М 1: 2000, на котором должны быть отображены: 

    а) линии, обозначающие дороги, улицы, проезды, линии связи, объекты инженерной и транспортной инфраструктур, проходы к водным объектам общего пользования и их береговым полосам;        

    б) границы зон планируемого размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, иных объектов капитального строительства; в) разбивочный чертёж красных линий. М 1: 2000; 

2.Материалы по обоснованию проекта планировки территории должны включать в себя материалы в графической форме и пояснительную записку. Материалы по обоснованию проекта планировки территории в графической форме должны содержать: 

1) схему расположения элемента планировочной структуры (без масштаба); 

2) схему использования территории в период подготовки проекта планировки территории (опорный план) М 1:2000; 

3) схему организации улично-дорожной сети, схему размещения парковок (парковочных мест), и схему движения пешеходов и транспорта на соответствующей территории М 1:2000; 

4) схему границ зон с особыми условиями использования территорий М 1:2000;

 5)схему вертикальной планировки и инженерной подготовки территории М 1:2000; 

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

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

 Пояснительная записка должна содержать 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. 

Проект межевания территории должен включать в себя чертежи межевания территории М 1: 2000, на которых должны быть отображены: 

1)красные линии, утвержденные в составе проекта планировки территории; 

2) линии отступа от красных линий в целях определения места допустимого размещения зданий, строений, сооружений; 

3) границы застроенных земельных участков, в том числе границы земельных участков, на которых расположены линейные объекты; 

4)границы формируемых земельных участков, планируемых для предоставления физическим и юридическим лицам для строительства; 

5)границы земельных участков, предназначенных для размещения объектов капитального строительства федерального, регионального или местного значения; 

6)границы зон с особыми условиями использования территорий; 
7) границы зон действия публичных сервитутов; 

	12. Форма предоставления материалов проекта планировки, требования к оформлению комплектации и передача материалов проекта планировки
	Проект планировки территории и проект межевания территории готовятся на бумажном и электронном носителях. Графические материалы разрабатываются в масштабах, установленных настоящим Техническим заданием. Материалы проекта планировки территории комплектуются по разделам и передаются Заказчику на бумажном носителе в 3-х экземплярах и на электронных носителях (в векторно-цифровом виде) в 2 экземплярах. Для проведения публичных слушаний разработчиком готовятся демонстрационные материалы (электронные слайды, демонстрационные материалы на планшетах). 

	13. дополнительные требования к документации по утверждению проекта
	1. Подготовить материалы для проведения публичных слушаний в следующем составе: 

1.1 пояснительная записка и графические материалы для публикации в печатном и электронном виде; 

1.2 текст основного доклада. 

	14. Порядок согласования и утверждения
	Разработанный в соответствии с техническим заданием проект планировки территории и проект межевания территории согласовывается в порядке, определенном Градостроительным кодексом РФ и местными нормативно- правовыми актами.

	15. Сроки проектирования
	


Согласовано:
от разработчика 

_______________________  ________________________    ______________   _____________

               (должность)                (Ф.И.О.  должностного лица)               (подпись)                 (дата) 

от заказчика 

_______________________  ________________________    ______________   _____________

           (должность)                       (Ф.И.О.  должностного лица)            (подпись)                  (дата) 
Глава Администрации поселка имени К. Либкнехта

Курчатовского района Курской области

_______________________ ___________ 
(Ф.И.О.  должностного лица)            (подпись)        (дата) 
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