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  ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК            

  Кулотинского городского поселения 
     № 1(24) от 15  января 2018 года 
бюллетень 
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛОТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Окуловского района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 12.01.2018 № 1

р.п. Кулотино

Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций)    оказываемых органами местного самоуправления   Кулотинского городского поселения

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Положением  о Реестре муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления Кулотинского городского поселения, утвержденного постановлением Администрации Кулотинского городского поселения  от 01.12.2011 № 153  , в целях  открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг(функций)   населению Кулотинского городского поселения  Администрация Кулотинского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Реестр муниципальных услуг(функций) оказываемых  органами местного самоуправления Кулотинского городского поселения.

           2.Считать   утратившим  силу  постановление  Администрации Кулотинского городского поселения  от 01.12.2011 № 154 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления   Кулотинского городского поселения» (  в редакции постановлений № 79 от 18.04.2016; № 120  от 01.06.2016;  от 01.11.2017 № 234).

          3.Возложить обязанности  за  предоставление муниципальных услуг (функций)   на заместителя  Главы  Администрации  Кулотинского  городского поселения.

3. Разместить на официальном сайте Администрации  Кулотинского городского поселения в сети «Интернет», опубликовать  в бюллетене  « Официальный  вестник   Кулотинского  городского поселения».

4.Контроль за исполнением  постановления  оставляю  за собой.

Глава городского  поселения                        Л.Н.Федоров
                           Утвержден

постановлением Администрации

Кулотинского городского поселения

от 12.01.2018 № 1

РЕЕСТР 

  предоставления муниципальных услуг, исполнению муниципальных  функций Администрацией  

 Кулотинского городского поселения   

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги  представляемой органами местного самоуправления Кулотинского городского поселения 
	Сведения о принятии административного регламента (вид правового акта, дата и номер)

	1
	Прием заявлений, документов, а также  постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории  Кулотинского  городского поселения

	постановление  администрации  от 26.01.2012 № 9
 в редакции № 124 от 01.11.2013; № 134   от 20.06.2016)


	2
	Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля в сфере градостроительного  и муниципального земельного контроля Администрации Кулотинского городского поселения
	постановление  администрации  от 26.01.2012 № 10 (в редакции от 01.12.2013 № 125)


	3
	Выдача  копий  архивных документов, подтверждающих право  на владение землей

	постановление  администрации  от 20.02.  2013  № 28 (в редакции   135  от 01.12.2013; от  22.06.2016 № 143) 


	4

	Выдача справок , выписок из домовых книг и иных документов

	постановление  администрации  от 21.03.2012 № 40 (в редакции  от 01.12.2013 № 135;  №  132  от 20.06.2016)

	5
	Назначение  , выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным  служащим, а также  лицам, замещавшим  муниципальные  должности в Кулотинском городском поселении"

	постановление  администрации  от 09.04.2012 № 52(в редакции  от 01.12.2013 № 137; от  60 от 01.04.2016)


	6
	По предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, собственникам зданий, строений, сооружений ,располо-женных  на этих земельных  участках
	постановление  администрации  от 09.04.2012 № 60(в редакции  от 01.12.2013 № 139; в  редакции  138  от 21.06.2016 )

	7
	Предоставление земельных  участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, с предварительным согласованием
	постановление  администрации  от 17.04.2012 № 62(в редакции  от 01.12.2013 № 140; №135\1 от 20.06.2016 )

	8
	Предоставление земельных  участков, находящихся в муниципальной собственности или госу-дарственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством ,без предварительного согласования  места  размещения объекта( за исключением предоставления земельных участков для индивидуального  жилищного строительства
	постановление  администрации  от 17.04.2012 № 63(в редакции  от 01.12.2013 № 141;  в редакции  № 137  от 21.06.2016)

	9
	Выдача  разрешения  на вступление в брак лицам, достигшим возраста  16-ти лет

	постановление  администрации  от 21.05.2012 № 73(в редакции  от 01.12.2013 № 143; от 22.06.2016  № 144)

	10
	Изменение вида  разрешенного использования земельных участков

	постановление  администрации  от  17.07.2012 № 93(в редакции  от 01.12.2013 № 145; от 22.06.2016 № 142)

	11
	Оказание  поддержки  субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках   реализации  муниципальных программ

	постановление  администрации  от 01.11.2013 № 108(в редакции   постановления № 140  от 21.06.2016)


	12
	Оформление   и выдача   архивных справок, выписок и копий  архивных документов юридическим и физическим  лицам

	постановление  администрации  от 01.11.2013 № 109 (в редакции постановления   № 61 от 01.04.2016)

	13
	Выдача  юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственнных книг населенных пунктов Кулотинского городского поселения

	постановление  администрации  от16.01.2014 № 6 (в редакции постановления  № 152  от 29.06 2016)

	14
	Выдача  разрешения  на проведение  земляных работ

	постановление  администрации  от 04.02.2014 № 13(в редакции постановлений  от 21.06.2016  №139 , от 28.08.2017 )

	15
	Выдача документов( справки о составе семьи, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги)

	постановление  администрации  от 20.03.2014 № 43 (в редакции постановления № 58 от 01.04.2016)


	16
	Заключение договора социального найма жилых помещений

	постановление  администрации  от 22.04.2014 № 60(в редакции постановления № 59  от 01.04.2016)

	17
	Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов сущест-вующим объектам и получение новых  адресов  взамен ранее выданных почтовых адресов

	постановление  администрации  от 19.05.2014 № 79 (в редакции  постановления  от 20.06.2016 № 135)

	18
	Приватизация  зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в муниципальной  собственности
	постановление  администрации  от 20.05.2014 № 80(в редакции  133 от 20.06.2016)

	19
	Предоставление в аренду  муниципального  имущества

	постановление  администрации  от 16.01.2015 № 7 (в редакции  постановления  № 62 от 01.04.2016)

	20
	Утверждение  схемы расположения земельного  участка на кадастровом плане или  кадастровой карте  соответствующей территории
	постановление  администрации  от 06.10.2015 №  226 (в редакции  постановления  № 65  от 04.04.2016 )

	21
	Принятия решения о предварительном согласовании границ земельного участка
	постановление  администрации  от -06.10.2015 №227 (в редакции  постановления  № 63  от 01.04.2016)

	22
	Предоставление земельных участков  гражданам для индивидуального жилищного строитель-ства, ведения личного подсобного  хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дач-ного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления  крес-тьянским (фермерским) хозяйством его  деятельности
	постановление  администрации  от 06.10.2015 № 228(в редакции  поста-новления  № 66 от 04.04.2016)


	23
	Предоставление  земельных участков ,на которых расположены здания, сооружения, помещения в них
	постановление  администрации  от 06.10.20145№ 229(в  редакции  постановления   № 64  от 01.04.2016)  

	24
	Выдача разрешений на строительство
	постановление  администрации  от 10.11.2015№ 260(в редакции постановления  № 67  от 04.04.2016)

	25 
	 « Перевод  жилого помещения в нежилое  помещение  или нежилого  помещения  в жилое  помещение»
	постановление  администрации  от 12.02.2016№ 29(в редакции 45 от 14.03.2016) 

	26
	Выдача  выписки  из реестра   муниципального  имущества
	постановление  администрации  от 24.03.2016 № 52 

	27
	Выдача  градостроительных  планов  земельных   участков
	постановление  администрации  от06.05.2016 № 101


	28
	Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию ,расположенных  на территории Кулотинского городского поселения
	постановление  администрации  от 06.05.2016  № 102 (в редакции постановления  от 06.05.2016  № 104) 

	29
	Подготовка и организация аукциона по продаже  земельного участка или аукциона  на право заключения договора аренды земельного участка , а также договора  о комплексном освоении территории
	постановление  администрации  от 08.08.2016  № 168

	30
	Заключение нового договора  аренды земельного участка без проведения торгов
	постановление  администрации  от 08.08.2016  № 170

	31


	Предоставление   разрешения  на условно  разрешенный  вид  использования  земельного  участка  или  объекта  капитального строительства
	постановление  администрации  от 09.08.2016  № 176

	32
	Предоставление  разрешения  на отклонение от предельных  параметров  разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства

	постановление  администрации  от 16.08.2016  № 182

	33
	Предоставление  земельных  участков, находящихся в государственной или  муниципальной  собственности, отдельным  категориям   граждан  в собственность  бесплатно

	постановление  администрации  от 19.06.2017   № 142

	34
	Принятие  решения  о подготовке документации по планировке территории
	постановление  администрации от 12.01.2018   № 5

	35
	Утверждение  документации по  планировке территории
	постановление администрации от 12.01.2018   № 6

	36
	Предоставление  разрешения  на ввод  объекта в эксплуатацию 
	постановление администрации  от 12.01.2018   № 7

	37
	Предоставление  разрешения  на строительство

	постановление администрации от 12.01.2018   № 9

	№ п/п
	Наименование исполнения муниципальных   функций органами местного самоуправления Кулотинского городского поселения 
	Сведения о принятии административного регламента (вид правового акта, дата и номер)

	1
	Осуществление  муниципального жилищного контроля в Кулотинском городском поселении

	постановление  администрации № 44 от 23.03.2014


	2
	Осуществление  муниципального земельного контроля на территории Кулотинского городского поселения 
	Постановление  администрации №  78  от 13.04.2015 

	3
	Организация благоустройства территории Кулотинского городского поселения

	постановление  администрации  от        15 .02.2012 №23


	4
	Разработка  проекта бюджета Кулотинского городского поселения  и обеспечение его исполнения

	постановление  администрации  от         21 .03.2012 №41

	5
	Обеспечение  первичных  мер  пожарной безопасности городского поселения 

	постановление  администрации  от 21.03.2012 №42 


	6
	Организация  сбора и вывоза бытовых отходов и мусора с территории Кулотинского городского поселения

	постановление  администрации  от 21.03.2012 №43 


	7
	Согласование номенклатуры дел, инструкций по делопроизводству, описей дел  по личному  составу , актов на списание документов с истекшим сроком хранения

	постановление  администрации  от 21.05.2012 №72 


	8
	Составление  и ведение  сводной бюджетной росписи Кулотинского городского поселения  и бюджетной росписи главного  распорядителя  средств бюджета Кулотинского городского поселения ( главного   администратора источников  финансирования дефицита  бюджета Кулотинского городского поселения)"

	постановление  администрации № 74 от 21.05.2012


	9
	Осуществление  муниципального  контроля за обеспечением  сохранности автомобильных дорог  местного значения в границах  населенных пунктов Кулотинского городского поселения

	постановление  администрации   от 14.06.2016  № 129

	10
	Организация  и проведение  проверок  при осуществлении  муниципального  контроля в сфере  благоустройства на территории  Кулотинского городского поселения

	Постановление администрации   от 20.06.2017   № 143

	11
	Проведение  проверок  при осуществлении  муниципального  лесного контроля
	постановление  администрации  от 20.07.2017   № 159



Новгородская область
АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛОТИНСКОГО ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

Окуловского   района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  12.01.2018  №  2

р.п.Кулотино
Об утверждении Плана мероприятий по противодействию коррупции в Администрации Кулотинского городского поселения на 2018 год

Руководствуясь Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Администрация Кулотинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый План мероприятий по противодействию коррупции в Администрации Кулотинского городского поселения  на 2018 год  ( далее - План).

2.  Специалистам  Администрации Кулотинского городского поселения представлять информацию о ходе выполнения мероприятий Плана  в соответствии с установленными сроками главному  специалисту Администрации городского поселения.


3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.


4.Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Кулотинского городского поселения » и разместить на официальном сайте  Администрации Кулотинского городского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава городского поселения    Л.Н.Федоров                                                                                                                                                            

                                                                                                                                                                            Утверждён

 постановлением Администрации

                                                                                                                                                          городского поселения

                                                                                                                                                     от 12.01.2018  № 2
ПЛАН   

мероприятий по противодействию коррупции в Администрации Кулотинского городского поселения на 2018 год

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Срок выполнения
	Исполнитель

	1
	2
	3
	4

	1.
	Антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов. 

	  1.1.
	Обеспечение проведения антикоррупционной экспертизы при разработке проектов нормативных правовых актов Администрации Кулотинского городского поселения,  Совета депутатов Кулотинского городского поселения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
	постоянно (отчет  ежеквартально)
	 заместитель  Главы Администрации поселения; комиссия  при Совете депутатов  городского поселения

	 1.2.
	Ведение учёта результатов антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Администрации городского поселения,  Совета депутатов Кулотинского городского поселения
	постоянно

(отчет ежеквартально) 
	 заместитель  Главы Администрации поселения; комиссия  при Совете депутатов  городского поселения

	 1.3.
	Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Администрации городского поселения при мониторинге их применения по факту поручения Главы городского поселения  комиссии по противодействию коррупции
	по факту
	 заместитель  Главы Администрации поселения

	  1.4.
	Направление в прокуратуру Окуловского района для проведения правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Администрации городского поселения, Совета депутатов  городского поселения
	Постоянно

(отчет ежеквартально)
	заместитель Главы  администрации; специалисты администрации поселения

( согласно должностных  обязанностей)

	 1.5.
	Размещение проектов нормативных правовых актов, предоставленных разработчиками, на официальном сайте Администрации  Кулотинского городского поселения (далее-официальный сайт) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в целях обеспечения возможности проведения независимой антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
	постоянно 

(отчет ежеквартально)
	заместитель Главы  администрации; специалисты администрации поселения

( согласно должностных  обязанностей)

	  1.6.
	Подготовка и представление на рассмотрение Общественного Совета при Администрации  Кулотинского городского поселения докладов о результатах антикоррупционной экспертизы проектов  нормативных правовых актов
	по мере необходимости
	заместитель Главы  администрации поселения

	  1.7.
	Проведение совещаний (обучающих мероприятий) с должностными лицами Администрации городского поселения, осуществляющими антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов
	По мере необходимости
	заместитель Главы  администрации поселения

	  2.
	Антикоррупционное  образование, пропаганда. Формирование в обществе нетерпимости к коррупционному поведению, создание условий для обеспечения участия институтов гражданского общества в противодействии коррупции

	
	
	

	  2.1.
	Размещение в здании  администрации  листовок,  стендов, направленных на профилактику коррупционных проявлений со стороны граждан  и предупреждение коррупционного поведения служащих
	по мере необходимости
	главный  специалист Романова Г.П

	   2.2.
	Ознакомление муниципальных служащих с изменениями действующего законодательства Российской Федерации в сфере противодействия коррупции 
	постоянно


	Глава городского поселения

	   2.3.
	Рассмотрение вопросов реализации антикоррупционной политики в Администрации городского поселения на заседаниях Общественного Совета при Администрации городского поселения
	ежегодно в соответствии с планом работы Общественного Совета
	заместитель Главы  администрации;

	   3.
	Оптимизация и конкретизация полномочий Администрации  Кулотинского городского поселения

	   3.1.
	Разработка административных регламентов муниципальных функций и муниципальных услуг, исполняемых (предоставляемых) Администрацией  городского поселения
	по мере необходимости
	заместитель Главы  администрации; специалисты администрации поселения

( согласно должностных  обязанностей)

	  3.2.
	Осуществление ведения реестра муниципальных функций и муниципальных услуг, исполняемых  (предоставляемых) Администрацией городского  поселения
	постоянно
	заместитель Главы  администрации поселения

	 4.
	Обеспечение добросовестности, открытости, добросовестной конкуренции и объективности при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд

	  4.1.
	Предоставление информации о заключенных муниципальных контрактах для нужд  Администрации Кулотинского городского поселения в соответствии с требованиями    Федерального   закона   от  05 апреля 

2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок  товаров,  работ,  услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
	постоянно

отчет ежеквартально
	заместитель Главы  администрации поселения

	  4.2.
	Использование автоматизированной системы размещения муниципальных заказов при проведении закупок в электронной форме
	постоянно

отчет ежеквартально
	заместитель Главы  администрации поселения

	 5.
	Меры по совершенствованию муниципального управления в целях предупреждения коррупции

             Внедрение антикоррупционных механизмов в рамках реализации кадровой политики

	  5.1.
	Совершенствование нормативной правовой базы по вопросам муниципальной службы
	по факту 
	главный специалист 

Романова Г.П

	  5.2.
	Обеспечение контроля за соблюдением муниципальными служащими правил, ограничений и запретов, установленных действующим законодательством Российской Федерации
	постоянно


	заместитель Главы  администрации поселения

	  5.3.
	Осуществление проверки достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, лиц, претендующих на замещение должностей муниципальной службы
	2 квартал
	заместитель Главы  администрации поселения

	5.4.
	Информирование работников Администрации городского поселения  по вопросам противодействия коррупции, в том числе по повышению эффективности профилактической работы в целях предупреждения коррупции и иных правонарушений в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
	1 раз  в полугодие
	заместитель Главы  администрации поселения

	  5.5.
	Обеспечение опубликования сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности и муниципальных служащих  Администрации Кулотинского городского поселения и членов их семей на официальном сайте  в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» 
	В 14-дневный срок со дня истечения срока, установленного для подачи справок о доходах, об имущест-ве и обязательствах имущественного ха-рактера лица, замеща-ющего муниципаль-ные должности
	главный  специалист администрации Романова Г.П

	 5.6.
	Организация проведения прямых «Горячих линий» по вопросам противодействия коррупции
	один раз в квартал
	специалист  1-й категории Битепаж Е.А 

	 6.
	Обеспечение доступа граждан к информации о деятельности Администрации Кулотинского городского поселения. Проведение антикоррупционного мониторинга

	 6.1.
	Информирование населения о результатах проведенных проверок по обращениям граждан и организаций на предмет информации на предмет информации о фактах коррупции 
	по факту
	Глава  городского поселения

	6.2.
	Опубликование нормативных правовых актов Администрации городского поселения , Совета депутатов Кулотинского городского поселения в периодическом печатном  издании  и размещение на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»
	постоянно 

(отчет ежеквартально)
	заместитель Главы  администрации; специалисты администрации поселения

( согласно должностных  обязанностей)

	6.3.
	Обеспечение опубликования сведений о численности лиц, замещающих должности муниципальной службы,  с указанием фактических затрат на их содержание
	ежеквартально
	главный  специалист  Романова Г.П

	6.4.
	Размещение на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» информации о деятельности комиссии по соблюдению требований служебного поведения и урегулированию конфликта интересов.
	ежеквартально
	специалист 1-й категории

Битепаж  Е.А 

	6.5.
	Проведение анализа соблюдения сроков и результатов рассмотрения обращений граждан о фактах проявления коррупции в деятельности органов местного самоуправления  Кулотинского городского поселения 
	по факту
	заместитель Главы  администрации; 

	6.6.
	Размещение   на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»  информации о деятельности комиссии по противодействию коррупции в Администрации городского поселения
	постоянно

(отчет ежеквартально)
	главный  специалист  Романова Г.П

	6.7.
	Размещение на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информации о реализации Плана мероприятий по противодействию коррупции в Администрации городского поселения
	ежеквартально
	главный  специалист  Романова Г.П

	     7.                                  Формирование нетерпимого отношения к проявлениям коррупции

	 7.1.
	Размещение информации в СМИ по вопросам противодействия коррупции в органах местного самоуправления Кулотинского городского поселения
	по мере необходимости
	заместитель Главы  администрации 


__________________________________________________________________________________________________________
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ  КУЛОТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Окуловского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.01.2018 № 4
р.п.Кулотино

О  подготовке проекта внесения изменений в Правила землепользования

 и застройки Кулотинского городского поселения.

           Руководствуясь стст 31-33 Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», заключения комиссии по землепользованию и застройки от 27 декабря 2017 года, Администрация Кулотинского городского  поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     1. Поручить комиссии по землепользованию и застройке Администрации Кулотинского городского поселения:

     1.1. Приступить к организации подготовки проекта внесения изменений в правила землепользования и застройки Кулотинского городского поселения. 

     2. Утвердить прилагаемые порядок и сроки проведения работ по подготовке проектов

     3.Заинтересованным лицам в срок не позднее 10 дней со дня опубликования настоящего постановления направлять предложения по  подготовке проектов в Комиссию по адресу: Новгородская обл., Окуловский р-н, рп. Кулотино ул. Кирова, д. 13.

    4. Комиссии по землепользованию и застройке по подготовке проектов:

    4.1. Рассмотреть и подготовить решения и заключения о принятии либо отклонении письменных предложений, не противоречащих законодательству Российской Федерации, поступивших по проектам со дня опубликования настоящего постановления до дня опубликования объявления о проведении публичных слушаний по проектам.

    4.2. Осуществить проверку проектов на соответствие требованиям технических регламентов, генеральному плану Кулотинского городского поселения, генеральному плану Окуловского муниципального района, схемам территориального планирования Окуловского муниципального района, схемам территориального планирования Новгородской области, схемам территориального планирования Российской Федерации.

     4.3. Организовать опубликование проектов в порядке, предусмотренном для официального опубликования муниципальных правовых актов и разместить на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

     4.4. Организовать работу по подготовке и проведению публичных слушаний по проектам.

     4.5. Рассмотреть письменные предложения и замечания участников публичных слушаний по проектам, не противоречащие законодательству Российской Федерации. 

     4.6. Подготовить и опубликовать заключения по результатам публичных слушаний по проектам.

     4.7. Представить Главе администрации Кулотинского городского поселения проекты, протоколы публичных слушаний, заключение по результатам публичных слушаний для принятия решения о направлении проектов для утверждения или об отклонении проектов и направлении их на доработку.

     5. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Кулотинского городского поселения» и разместить на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения      Л.Н. Федоров
                                                                                               Утверждено

постановлением Администрации

 Кулотинского городского поселения

от  12.01.2018№ 4

ПОРЯДОК  И  СРОКИ

проведения  работ по  подготовке    проектов внесения 

изменений в Правила землепользования и застройки 

Кулотинского городского поселения

	Наименование   мероприятия
	Срок  исполнения
	Исполнитель

	1. Подготовка проектов  внесении изменений в Правила землепользования и застройки Кулотинского городского поселения, (далее -  проект)
	Не более 5 дней
	Проектная организация (по согласованию)

Постоянно действующая комиссия по землепользованию и застройке  (далее - Комиссия)

	2. Проверка проектов на соответствие требованиям технических регламентов, генеральному плану Куло-тинского городского поселения, генеральному плану Окуловского муниципального района, схемам территориального планирования Окуловского муниципального района, схемам территориального планиро-вания Новгородской области, схемам территориального планирования Российской Федерации
	Не более 1 дня
	Комиссия 

	3. Доработка проектов с учетом предложений и замечаний, поступивших  от Комиссии по результатам проверки
	Не более 5 дней
	Проектная организация (по согласованию)

	4. Направление проекта Главе Кулотинского городского  поселения для принятия решения о проведении публичных слушаний по проекту
	1 день с момента поступления в комиссию проекта 
	Комиссия 

	5. Проведение и участие в публичных слушаниях по проектам
	1 месяца
	Комиссия,

Проектная организация (по согласованию)

	6. Доработка проектов по результатам публичных слушаний
	Не более 5 дней
	Проектная организация (по согласованию)

	7. Направление проектов, протоколов по публичным слушаниям и заключений о результатах публичных слушаний Главе администрации Кулотинского городского поселения 
	1 день после завершения публичных слушаний
	Комиссия

	8. Принятие решения о направлении проекта, протокола по публичным слушаниям и заключения о результатах публичных слушаний в Совет депутатов Кулотинского городского поселения на утверждение или об отклонении проекта и о направлении его на доработку
	в течение 1 дня
	Глава администрации Кулотинского городского  поселения


_____________________________________________________________

Информационной сообщение о подготовке проекта внесения изменений в
Правила землепользования и застройки Кулотинского городского поселения
        На основании части 4 статьи 31 Градостроительного кодекса Российской Федерации, руководствуясь частью 2 статьи 33 Градостроительного кодекса Российской Федерации, Администрации Кулотинского городского поселения сообщает о принятом постановлении от 12.01.2018 №4 «О подготовке проекта внесения изменений в Правила землепользования и застройки Кулотинского городского поселения». 
       Комиссия по землепользованию и застройки Кулотинского городского поселения работает в порядке и составе, утвержденном постановлением Администрации Кулотинского городского поселения  от 26.10.2015 № 243.

       Предложения заинтересованных лиц по подготовке проекта правил землепользования и застройки Кулотинского городского поселения  могут быть направлены в комиссию по землепользованию и застройки в срок до 22 января 2018 года.

_______________________________________________________________________________

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ  КУЛОТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Окуловского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.01.2018 № 5

р.п.Кулотино

Об утверждении административного регламента по предоставлению

 муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации

 по планировке территории»

       В соответствии с Федеральными законами: Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Кулотинского городского поселения от 16.02.2011 № 14 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций»,  в целях обеспечения доступа в информации о деятельности Администрации Кулотинского городского поселения, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, Администрация Кулотинского городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории».

2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования

3.Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Кулотинского городского поселения» и разместить на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава городского поселения        Л.Н. Федоров

УТВЕРЖДЕН

 постановлением Администрации 

Кулотинского городского поселения

 от 12.01.2018 № 5

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Принятие решения о подготовке документации по 

планировке территории»

1. Общие положения

      1.1. Предмет регулирования регламента

      1.1.1. Предметом   регулирования     Административного       регламента предоставления  Администрацией    Кулотинского    городского    поселения муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории» (далее - административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Кулотинского городского поселения и физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по утверждению документации по планировке территории (далее - муниципальная услуга).

     1.2. Круг заявителей

     1.2.1. Заявителями   на   предоставление  муниципальной  услуги являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной или электронной форме.

    1.2.2. От имени заявителей   в  целях  получения   муниципальной   услуги  могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

    1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

    1.3.1.Место нахождения Администрации Кулотинского городского поселения (Далее – Уполномоченный орган):

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175335, Новгородская область, Окуловский район, Кулотинское городское поселение, рп Кулотино, ул. Кирова,  дом 13.
Телефон/факс: 8(816-57)25-393/ 8(816-57)25-644.

Адрес электронной почты: and642007@yandex.ru.
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(816-57)25-644.
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): http://kulotinoadm.ru/ 
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru

Адрес регионального Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://www.uslugi.novreg.ru
     1.3.2.Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, почтовых и электронных адресах, официальных сайтах в сети «Интернет» подразделений государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ГОАУ «МФЦ»), графике (режиме) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами ГОАУ «МФЦ» размещены на официальном сайте ГОАУ «МФЦ»: http://mfc53.novreg.ru/.

     1.3.3.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами Администрации Кулотинского городского поселения при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

- с использованием средств телефонной связи, почтовой связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикации в средствах массовой информации;

- непосредственно специалистами ГОАУ «МФЦ» при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица.

     1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

     1.3.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений, МФЦ;

- должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

- график работы Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- адрес Интернет - сайтов Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- адрес электронной почты Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные    процедуры   предоставления   муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

     1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1) на информационных стендах, размещаемых в помещениях органов местного самоуправления, содержится следующая информация:

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов структурного подразделения органа местного самоуправления, осуществляющих прием документов и консультирование;

- график (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные телефоны специалистов, адреса информационных порталов в сети Интернет;

- перечень документов,   необходимых для   предоставления муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- порядок  обжалования  решения, действия  или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

- форма и образец заполнения заявления.

2) на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения содержится следующая информация:

- структура органа местного самоуправления;

- места нахождения, графики (режимы) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные номера телефонов специалистов;

- перечень    категорий    граждан,    имеющих   право      на           получение   муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

3) в региональной  государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» содержится следующая информация:

- места нахождения, графики (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные номера телефонов специалистов;

- перечень  категорий   граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-  краткое   изложение   процедуры  предоставления  муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы;

- извлечения   из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания    возврата   документов,  представленных  для предоставления муниципальной услуги;

- порядок  обжалования  решения, действия или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

- форма и образец заполнения заявления.

4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» содержится следующая информация:

- место нахождения, график (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактная информация;

- перечень   категорий   граждан,  имеющих    право    на    получение муниципальной услуги;

- перечень   нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

-  форма и образец заполнения заявления.

     1.3.7.Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа,  ГОАУ «МФЦ»,  ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

     Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

     1.3.8. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой  в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

     1.3.9. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии заявителя.

     1.3.10.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа местного самоуправления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста органа местного самоуправления, принявшего телефонный звонок.

     1.3.11. При невозможности специалиста органа местного самоуправления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста органа местного самоуправления или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

     1.3.12. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ): печати, радио, телевидения. 

    1.3.13.Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет;

2)оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

     1.3.14.Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы органа местного самоуправления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги

     2.1.1.Муниципальная услуга по принятию решения о подготовке документации по планировке территории.

     2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

     2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кулотинского городского поселения .

     2.2.2.В предоставлении муниципальной услуги участвует ГОАУ «МФЦ» при условии соглашения  о  взаимодействии  с Уполномоченным органом. 

     2.2.3.Администрация Кулотинского городского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной  услуги, утвержденные нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 

     2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

     2.3.1. Конечным результатам предоставления муниципальной услуги является принятие решения о подготовке документации по планировке территории.

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

     2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги в части принятия решения о подготовке документации по планировке территории не может превышать 14 рабочих дней со дня поступления заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории.

     2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
     2.5.1.Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Градостроительным кодеком Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская газета», №№ 211 - 212 от 30.10.2001);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006, № 95);

Областным законом от 14 марта 2007 года № 57-ОЗ «О регулировании градостроительной деятельности на территории Новгородской области»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, статья 4179);

Уставом Администрации Кулотинского городского поселения;

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов государственной власти Новгородской области, муниципальными правовыми актами Администрации Кулотинского городского поселения. 
     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 представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
     2.6.1. Для оказания  муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2. настоящего административного регламента, представляют в уполномоченный орган по месту жительства заявителя, ГОАУ «МФЦ» заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием необходимых данных по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту. 

     Заявление заполняется в одном экземпляре при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета и подписывается собственноручно заявителем, не допускается исправление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств.

     2.6.2.Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru, и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и обеспечивает идентификацию заявителя.

     2.6.3.Заявление может быть представлено в уполномоченный орган или ГОАУ «МФЦ» в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (в соответствии с этапами перехода предоставления государственных услуг в электронном виде) и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

     2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

     2.7.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, которые заявитель вправе предоставить, отсутствует.

     2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

     2.8.1.Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

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

     2.9.1.Основания для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

     2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги 

     2.10.1.Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

     2.10.2.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

     2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

     2.11.1.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

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

     2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

     2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

     2.13.1.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг.

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

     2.14.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

     2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

     2.15.1. Регистрация запроса заявителя (представителя)  о предоставлении муниципальной услуги, поданного лично, осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

     2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в Уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени Уполномоченного органа. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день Уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

    2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг

     2.16.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
     Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

     2.16.2.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

     2.16.3.Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

     2.16.4.Требования к оформлению входа в здание:

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2)центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного органа;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5)фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

6)на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.

     2.16.5.Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

     2.16.6.Требования к местам приема заявителей:
1)кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги; времени перерыва на обед;

2)рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3)место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

     2.16.7.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя;

     2.16.8.Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются регламентами работы организаций. 

     2.16.9.В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и мобильных групп населения. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальная услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальная услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом.

     Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

     Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

     На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

     2.17.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
     2.17.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

1)транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3)обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

4)размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения Окуловского муниципального района Новгородской области.

     2.17.2.Показатели качества муниципальной услуги:

1)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3)отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4)сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

     2.17.3.Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:
1)количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в уполномоченный орган за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут),  представление заявителем в уполномоченный орган заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2)если заявителя не удовлетворяет работа специалиста Уполномоченного органа по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться  к руководителю Уполномоченного органа.

     2.17.4.Возможность получения муниципальной услуги в  многофункциональном центре предоставления  государственных  и  муниципальных услуг:

в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

     2.17.5.Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий: заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги, в электронном виде на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения Окуловского муниципального района Новгородской области, региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

     2.18.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

     2.18.1.Для заявителей обеспечивается возможность получения услуги через многофункциональный центр в случае заключения соглашения о  взаимодействии между органом местного самоуправления и ГОАУ «МФЦ».

     2.18.2.Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление в форме электронного документа, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и обеспечивает идентификацию заявителя.

     2.18.3.Средства электронной подписи, применяемые при подаче электронного заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, должны быть сертифицированы в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электронной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом местного самоуправления  по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

     2.18.4.Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

     2.18.5.Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления документов осуществляется уполномоченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных

 процедур в электронной форме

     3.1. Исчерпывающий перечень административный процедур

     3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)прием, регистрация заявления;

2)рассмотрение заявления и принятие решения о подготовке документации по планировке территории;

3) подготовка проекта постановления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории

4)направление постановления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории заявителю

     3.2.Прием, регистрация заявления 

     3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в Уполномоченный орган, ГОАУ «МФЦ»  от заявителя, является личное обращение заявителя в Уполномоченный орган, ГОАУ «МФЦ», либо почтовым отправлением, либо в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

     3.2.2.Специалист, ответственный за прием заявления:

1)устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2)правильность заполнения заявления;

После первичной проверки заявления, специалист, ответственный  за прием вносит в журнал регистрации запись о приеме соответствующего заявления.

     3.2.3.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, специалист, ответственный за прием оказывает помощь в написании заявления.

     3.2.4.Заявление, поступившие в уполномоченный орган в форме электронного документа регистрируется специалистом, ответственным за прием, в течение одного рабочего дня, после чего, заявителю сообщается в 2-дневный срок о регистрации его заявления, а также дате и времени личного приема заявителя.

     Передача заявления в электронном виде через автоматизированную информационную систему ГОАУ «МФЦ» осуществляется на следующий рабочий день после приема заявления в ГОАУ «МФЦ».      

     3.2.5.В случае несоответствия заявления в электронном виде требованиям настоящего административного регламента, заявление возвращается через автоматизированную информационную систему многофункциональных центров в многофункциональный центр на доработку, срок которой не должен превышать 2 рабочих дня.

     В случае несоответствия заявления на бумажном носителе требованиям настоящего административного регламента, заявление не принимается специалистом уполномоченного органа и возвращается сотруднику ГОАУ «МФЦ» на доработку, срок которой не должен превышать 2 рабочих дня.

    3.2.6. Результат административной процедуры - регистрация заявления в установленном порядке.

    3.2.7.Срок исполнения административной процедуры – не более 2 дней.

    3.3.Рассмотрение заявления и принятие решения о подготовке документации по планировке территории

     3.3.1.Специалист Уполномоченного органа проверяет соответствие содержания заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.  настоящего административного регламента.

     3.3.2.Мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется письмом, которое подписывается Главой органа местного самоуправления.

     3.3.3.Решение об отказе направляется заявителю в течение 5 рабочих дней с момента принятия решения.

     3.3.4.После рассмотрения заявления специалист готовит проект  постановления о принятом решении о подготовке документации по планировке территории.

     3.3.5.Должностное лицо получает заверенную копию постановления и подготавливает письмо о направлении её заявителю, которое подписывается Главой органа местного самоуправления.

     3.3.6.Максимальный срок выполнения административной процедуры – десять рабочих дней со дня получения Уполномоченным органом заявления. 

     3.3.7.Подготовка проекта постановления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории.

     3.3.8.Постановление Администрации Кулотинского городского поселения о подготовке документации по планировке территории подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, в течение трех дней со дня его принятия и размещается на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения в сети. 
     3.4.Направление постановления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории заявителю

     3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является регистрация сопроводительного письма. 

     3.4.2.Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры (административных действий), является должностное лицо в соответствии с должностной инструкцией или иным документом, определяющим его служебные обязанности.

     3.4.3. Должностное лицо не позднее чем на следующий рабочий день после регистрации итогового документа уведомляет заявителя по телефону или по электронной почте о возможности получить итоговый документ. 

     Если итоговый документ не выдан на руки в течение десяти дней со дня регистрации, он направляется по почте заказным письмом, что подтверждается документом отделения связи.

     3.4.5.Максимальный срок направления итогового документа по почте или электронной почте по просьбе заявителя – два рабочих дня со дня их регистрации.

4.Формы  контроля  за исполнением административного регламента

    4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления области, предоставляющего  муниципальную услугу, 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 и исполнением специалистами Уполномоченного органа, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа местного самоуправления, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.
     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.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента.

     4.2.2.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действие (бездействие) ответственных должностных лиц.

     4.2.3.Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Уполномоченным органом.
     4.2.4.Внеплановые проверки проводятся на основании решения руководителя Уполномоченного органа, в том числе по жалобам, поступившим в Уполномоченный орган от заинтересованных лиц.

     4.2.5.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

     4.2.6.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги решением Уполномоченного органа формируется комиссия по проведению проверки. 

     4.2.7.Комиссия по проведению проверки имеет право:

1)разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2)привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

     4.2.8.Комиссия по проведению проверки прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии  по проведению проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

     4.2.9.Справка подписывается председателем комиссии по проведению проверки.

     4.3.Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

     4.3.1.По результатам проверок руководитель Уполномоченного органа дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

     В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

     4.3.2.Специалисты органа местного самоуправления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

     4.3.3.Персональная ответственность специалистов органа местного самоуправления предусматривается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

     4.4.1.Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и специалистов

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

     5.1.1.Заявитель муниципальной услуги, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами и специалистами Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

     5.2.Предмет жалобы. 

     5.2.1.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушения порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

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

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Новгородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области;

7)отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от заявителя в письменной форме заявления об ошибке в документах.

     5.3.Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

    5.3.1.Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- при   обжаловании  действий (бездействия) специалистов Уполномоченного органа - руководителю Уполномоченного органа,

-  при обжаловании действий (бездействия) и решений руководителя Уполномоченного органа - подаются Главе Администрации Окуловского муниципального района.

     5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

     5.4.1.Жалоба подается должностному лицу, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, указанному в пункте 5.3 настоящего административного регламента, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

     5.4.2.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 доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     5.4.3.Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного самоуправления. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

     В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     Жалоба может быть также направлена через ГОАУ «МФЦ».

     5.4.4.В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

     5.4.5.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или специалиста;

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

     5.4.6.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается руководителем или заместителем руководителя Уполномоченного органа.

     Рассмотрение обращения не может быть поручено должностным лицам, решения или действия (бездействие) которых обжалуются.

     5.5.Сроки рассмотрения жалобы.

     5.5.1.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, 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, его должностного лица или специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

     5.6.Результат рассмотрения жалобы.

     5.6.1.По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления, должностным лицом или специалистом органа местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

     5.6.2.При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

     5.6.3. Уполномоченного органа отказывает в рассмотрении жалобы в следующих случаях:

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

б) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с Административным регламентом в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) признания доводов заявителя необоснованными.

     5.6.4.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Уполномоченного органа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

     5.8.Порядок обжалования решения по жалобе.

     5.8.1.Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц и специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

     5.9.1.В случае, если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению государственной услуги и находящиеся в органе местного самоуправления, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

     5.10.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

     5.10.1. Уполномоченный орган обеспечивает:

1)информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо специалистов посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области"» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2)консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения о подготовке документации

 по планировке территории»

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять решение о подготовке проекта планировки территории в границах________________________________________________, либо в границах, Кулотинского городского поселения, с целью размещения ________________________________________________________________

ДАННЫЕ  О  ЗАЯВИТЕЛЕ:

	Юридический адрес заявителя
	

	Почтовый индекс и адрес фактического местонахождения
	

	Руководитель, ФИО
	

	Телефон/факс
	

	Адрес электронной почты

 (e-mail)
	

	Контактное лицо, ФИО, телефон
	

	Паспортные данные *
	

	
	

	
	

	ИНН*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОГРН/ОГРНИП*
	


* - поля, не обязательные для заполнения

Приложения к заявлению: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

на    ______   л.


(должность заявителя)                                                 (подпись, дата)                                                                   (ФИО)     

Приложение 2

к  административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения о подготовке документации

 по планировке территории»

блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги



















Приложение № 3 

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения о подготовке документации

 по планировке территории»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ

_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

Жалоба

*    Полное  наименование  юридического лица, Ф.И.О. физического лица _____________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 4 

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения о подготовке документации

 по планировке территории»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________ (наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

      Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________________

_____________________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,                                    (подпись)                              (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

________________________________________________________________________________________________________
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ  КУЛОТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Окуловского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.01.2018 № 6

р.п.Кулотино

Об утверждении административного регламента по предоставлению   муниципальной услуги «Утверждение документации  по планировке территории»

       В соответствии с Федеральными законами: Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Кулотинского городского поселения от 16.02.2011 № 14 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций»,  в целях обеспечения доступа в информации о деятельности Администрации Кулотинского городского поселения, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, Администрация Кулотинского городского поселения
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение документации по планировке территории».

2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования

3.Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Кулотинского городского поселения» и разместить на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава  городского поселения       Л.Н. Федоров
УТВЕРЖДЕН

 постановлением Администрации 

Кулотинского городского поселения

 от 12.01.2018 №6 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Утверждение документации по планировке территории»

                             1. Общие положения

     1.1. Предмет регулирования регламента

     1.1.1.Предметом регулирования Административного регламента предоставления Администрацией Кулотинского городского поселения муниципальной услуги «Утверждение документации по планировке территории» (далее - административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Кулотинского городского поселения и физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по утверждению документации по планировке территории (далее - муниципальная услуга).

     1.2. Круг заявителей

     1.2.1.Заявителями, обращающимися с запросом на предоставление муниципальной услуги в письменной или электронной формах выступают:

- субъект, являющийся исполнителем муниципального контракта на разработку документации по планировке территории;

- физическое или юридическое лицо, осуществляющее подготовку документации по планировке территорий за счет собственных средств;

- физическое или юридическое лицо, с которым заключен договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного  строительства либо договор  о развитии застроенной территории.

     1.2.2.От имени заявителей в целях получения  муниципальной услуги  могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

     1.3.1.Место нахождения Администрации Кулотинского городского поселения его структурных подразделений (Далее – Уполномоченный орган):
       Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175335, Новгородская область, Окуловский район, Кулотинское городское поселение, рп Кулотино, ул. Кирова,  дом 13.
Телефон/факс: 8(816-57)25-393/ 8(816-57)25-644.

Адрес электронной почты: and642007@yandex.ru.
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(816-57)25-644.
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): http://kulotinoadm.ru/ 
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru

Адрес регионального Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://www.uslugi.novreg.ru
     1.3.2.Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, почтовых и электронных адресах, официальных сайтах в сети «Интернет» подразделений государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ГОАУ «МФЦ»), графике (режиме) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами ГОАУ «МФЦ» размещены на официальном сайте ГОАУ «МФЦ»: http://mfc53.novreg.ru/.

     1.3.3.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами Администрации Кулотинского городского поселения при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

- с использованием средств телефонной связи, почтовой связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикации в средствах массовой информации;

- непосредственно специалистами ГОАУ «МФЦ» при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица.

     1.3.4.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

     1.3.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений, МФЦ;

- должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

- график работы Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- адрес Интернет - сайтов Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- адрес электронной почты Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные    процедуры   предоставления   муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

     1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1) на информационных стендах, размещаемых в помещениях органов местного самоуправления, содержится следующая информация:

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов структурного подразделения органа местного самоуправления, осуществляющих прием документов и консультирование;

- график (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные телефоны специалистов, адреса информационных порталов в сети Интернет;

- перечень документов,   необходимых для   предоставления муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- порядок  обжалования  решения, действия  или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

- форма и образец заполнения заявления.

2) на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения содержится следующая информация:

- структура органа местного самоуправления;

- места нахождения, графики (режимы) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные номера телефонов специалистов;

-перечень категорий граждан, имеющих право на получение   муниципальной услуги;

-перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

3)  в региональной  государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» содержится следующая информация:

- места нахождения, графики (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные номера телефонов специалистов;

-перечень  категорий   граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- краткое   изложение   процедуры  предоставления  муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы;

- извлечения   из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания    возврата   документов,  представленных  для предоставления муниципальной услуги;

- порядок  обжалования  решения, действия или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

- форма и образец заполнения заявления.

4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» содержится следующая информация:

- место нахождения, график (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактная информация;

- перечень   категорий   граждан,  имеющих    право    на    получение муниципальной услуги;

- перечень   нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

- форма и образец заполнения заявления.

     1.3.7.Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ», ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

     Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

     1.3.8. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой  в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

     1.3.9. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии заявителя.

     1.3.10.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа местного самоуправления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста органа местного самоуправления, принявшего телефонный звонок.

     1.3.11.При невозможности специалиста органа местного самоуправления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста органа местного самоуправления или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

     1.3.12.Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ): печати, радио, телевидения. 

     1.3.13.Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет;

2) оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

     1.3.14. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы органа местного самоуправления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги

     2.1.1.Муниципальная услуга по утверждению документации по планировке территории.

     2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

     2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кулотинского городского поселения. 

     2.2.2.В предоставлении муниципальной услуги участвует ГОАУ «МФЦ» при условии соглашения  о  взаимодействии  с Уполномоченным органом. 

     2.2.3.Администрация Кулотинского городского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной  услуги, утвержденные нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 

     2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги

     2.3.1.Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача заявителю решения об утверждении документации по планировке территории;

2)отказ в утверждении документации по планировке территории и направлении ее на доработку с учетом протокола  и заключения публичных слушаний.

     2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

     2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15  дней  со дня проведения публичных слушаний по проекту планировки и проекту межевания.

     2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
     2.5.1.Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237,  25.12.1993);

Градостроительным кодеком Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская газета», №№ 211 - 212 от 30.10.2001);

Областным законом от 14 марта 2007 года № 57-ОЗ «О регулировании градостроительной деятельности на территории Новгородской области»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006, № 95);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, статья 4179);

Уставом  Администрации Кулотинского городского поселения; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов государственной власти Новгородской области, муниципальными правовыми актами Администрации Кулотинского городского поселения.
     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 представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
     2.6.1. Для оказания  муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2. настоящего административного регламента, представляют в уполномоченный орган по месту жительства заявителя, ГОАУ «МФЦ» заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием необходимых данных по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту. 

     Заявление заполняется в одном экземпляре при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета и подписывается собственноручно заявителем, не допускается исправление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств.

     Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы, указанные в    

     2.6.2 настоящего административного регламента, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru, и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и обеспечивает идентификацию заявителя.

     2.6.3.  Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги к заявлению прилагаются следующие документы:

1)подлинник или копия документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае обращения в ГОАУ «МФЦ»);

2)в случае обращения представителя гражданина: копия документа, подтверждающего соответствующие полномочия представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (в случае обращения в ГОАУ «МФЦ»);

3)документация по планировке территории (в составе, определенном статьями 41-46 Градостроительного кодекса Российской Федерации), в отношении которой подан запрос.

4) к запросу об утверждении проекта планировки территории и (или) проекта межевания территории садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения должно быть приложено подтверждение, что документация по планировке территории одобрена общим собранием членов соответствующего объединения (собранием уполномоченных)

     2.6.4.Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.

     2.6.5.Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

     2.6.6.Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в уполномоченный орган или ГОАУ «МФЦ» в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (в соответствии с этапами перехода предоставления государственных услуг в электронном виде) и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

     2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

     2.7.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, которые заявитель вправе предоставить, отсутствует.

     2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

     2.8.1.Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

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

     2.9.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

     2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги 

     2.10.1. Основания для приостановления муниципальной услуги:

     Глава местной администрации поселения или Глава местной администрации городского округа с учетом протокола публичных слушаний по проекту планировки территории и проекту межевания документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом указанных протокола и заключения. 

     2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

     2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
     2.11.1.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

     2.12.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
     2.12.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

     2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

     2.13.1.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг.

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

     2.14.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

     2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

     2.15.1. Регистрация запроса заявителя (представителя)  о предоставлении муниципальной услуги, поданного лично, осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

     2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в Уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени Уполномоченного органа. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день Уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

     2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг

     2.16.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
     Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

     2.16.2.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

     2.16.3.Требования к размещению мест ожидания:

1)места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2)количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

     2.16.4.Требования к оформлению входа в здание:

1)здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2)центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного органа;

3)вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4)информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5)фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.

     2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

     2.16.6. Требования к местам приема заявителей:

1)кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги; времени перерыва на обед;

2)рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3)место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

     2.16.7.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя;

     2.16.8.Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются регламентами работы организаций. 

     2.16.9.В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и мобильных групп населения.   

     Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальная услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальная услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом.

     Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

     Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

     На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

     2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
     2.17.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

1)транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3)обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

4)размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрация Кулотинского городского поселения муниципального района Новгородской области.

     2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3)отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4)сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

     2.17.3.Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1)количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в уполномоченный орган за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут),  представление заявителем в уполномоченный орган заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2)если заявителя не удовлетворяет работа специалиста Уполномоченного органа по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться  к руководителю Уполномоченного органа.

     2.17.4.Возможность получения муниципальной услуги в  многофункциональном  центре предоставления  государственных  и  муниципальных услуг:

     в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

     2.17.5.Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий: заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги, в электронном виде на официальном сайте Администрация Кулотинского городского поселения муниципального района Новгородской области, региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

     2.18.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

     2.18.1.Для заявителей обеспечивается возможность получения услуги через многофункциональный центр в случае заключения соглашения о  взаимодействии между органом местного самоуправления и ГОАУ «МФЦ».

     2.18.2.Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление в форме электронного документа, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и обеспечивает идентификацию заявителя.

     2.18.3.Средства электронной подписи, применяемые при подаче электронного заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, должны быть сертифицированы в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электронной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом местного самоуправления  по согласованию с Федеральной службой безопасности  Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

     2.18.4.Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

     2.18.5.Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления документов осуществляется уполномоченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,

 в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме

     3.1.Исчерпывающий перечень административный процедур

     3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)прием, регистрация заявления и представленных документов о выполнения проверки документации по планировке территории;

2) рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка  и выдача  решения об  утверждении документации по планировке территории или выдача решения об отказе в утверждении документации по планировке территории и направлении ее на доработку;

3)организация и проведение публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории;

4)подготовка и согласование проекта постановления об утверждении документации по планировке территории либо постановления  об отклонении документации по планировке территории;

5)выдача заявителю копии постановления об утверждении документации по планировке территории или копии постановления об отклонении документации по планировке территории.

     3.2.Прием, регистрация заявления и представленных документов о выполнения проверки документации по планировке территории

     3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в Уполномоченный орган, ГОАУ «МФЦ»  от заявителя, является личное обращение заявителя в Уполномоченный орган, ГОАУ «МФЦ»  с заявлением и представление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

     3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

-наличие документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

- правильность заполнения заявления;

3) проверяет соблюдение следующих требований:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

4) сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю; 

     3.2.3.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления.

     3.2.4. Копии документов, поступившие в уполномоченный орган в форме электронного документа, рассматриваются при представлении заявителем подлинников документов, указанных в пунктах 2.6.2 настоящего административного регламента, о чем специалист, ответственный за прием документов, в 2-дневный срок уведомляет заявителя путем направления электронного сообщения (если заявление и документы (сведения) поданы заявителем в форме электронного документа). Одновременно заявителю сообщается о регистрации его заявления и поступивших документов (сведений), а также дате и времени личного приема заявителя.

     Передача документов в электронном виде через автоматизированную информационную систему ГОАУ «МФЦ» осуществляется на следующий рабочий день после приема документов в ГОАУ «МФЦ».      

     3.2.5. При передаче пакета документов на бумажном носителе специалист Уполномоченного органа, принимающий их, проверяет в присутствии сотрудника ГОАУ «МФЦ»:

- соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке-уведомлении о приеме заявления и документов;

-  правильность заполнения форм документов;

- отсутствие в представленных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно толковать их содержание;

-наличие штампа соответствия копий оригиналам, подписи специалиста ГОАУ «МФЦ», расшифровки подписи и даты заверки копии документа.

     Специалист Уполномоченного органа и специалист ГОАУ «МФЦ» проставляют дату, время получения документов и подпись в реестре межведомственного взаимодействия.  Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста Уполномоченного органа, второй - подлежит возврату сотруднику ГОАУ «МФЦ». 

     При передаче пакета документов в электронном виде через автоматизированную информационную систему ГОАУ «МФЦ» специалист Уполномоченного органа, принимающий их, проверяет:

- соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке-уведомлении о приеме заявления и документов;

- правильность заполнения форм документов. 

     В случае несоответствия документов в электронном виде требованиям настоящего административного регламента, заявление и документы возвращаются через автоматизированную информационную систему многофункциональных центров в многофункциональный центр на доработку, срок которой не должен превышать 2 рабочих дня.

     3.2.6.В случае несоответствия документов на бумажном носителе требованиям настоящего административного регламента, заявление и документы не принимаются специалистом уполномоченного органа и возвращаются сотруднику ГОАУ «МФЦ» на доработку, срок которой не должен превышать 2 рабочих дня.

     3.2.7. Результат административной процедуры - регистрация заявления в установленном порядке.

     3.2.8. Срок исполнения административной процедуры – не более 2 дней.

     3.3.Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка  и выдача  решения об  утверждении документации по планировке территории или выдача решения об отказе в утверждении документации по планировке территории и направлении ее на доработку.

     3.3.1.Специалист Уполномоченного органа проверяет соответствие содержания заявления и приложенных к нему документов требованиям, установленным пунктом 2.6.2.  настоящего административного регламента.

     3.2.2.При установлении фактов, указанных в пункте 2.10 настоящего регламента, специалист Уполномоченного органа  направляет почтовым отправлением в письменной форме либо по электронной почте в форме электронного документа информирует заявителя об отказе в приеме заявления с объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом возвращаются все приложенные документы. 

     3.2.3. В  случае  установления несоответствия  документации по планировке территории требованиям пункта 2.6.2. настоящего регламента специалист Уполномоченного органа осуществляет подготовку решения об отклонении такой документации и направлении ее на доработку.

     3.2.4. В случае установления соответствия документации по планировке территории специалист Уполномоченного органа осуществляет подготовку решения о направлении документации по планировке территории Администрации Кулотинского городского поселения для рассмотрения на публичных слушаниях.
     3.4.Организация и проведение публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории.

     3.4.1.Публичные слушания до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории проводятся в срок не менее 1 месяца и не более 3 месяцев со дня оповещения жителей о времени и месте проведения публичных слушаний.

     3.5.Подготовка и согласование проекта постановления об утверждении документации по планировке территории либо постановления  об отклонении документации по планировке территории

    3.5.1.После принятия решений, об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении документации по планировке территории  специалист Уполномоченного органа осуществляет подготовку и согласование проекта постановления об утверждении документации по планировке территории или об отклонении документации по планировке территории.

     3.5.2. Срок исполнения административной процедуры – не более 15 дней со дня проведения публичных слушаний по проекту планировки территории или проекту межевания территории.

     3.6.Выдача заявителю копии постановления об утверждении документации по планировке территории или копии постановления об отклонении документации по планировке территории.

     3.6.1. Копия постановления об утверждении документации по планировке территории или копии постановления об отклонении документации по планировке территории выдается (направляется) заявителю лично или почтовым отправлением, в том числе в форме электронного документа.

     Копия постановления, предоставляемая заявителю по почте, направляется по адресу отправителя, указанному в заявлении, заказным письмом, в том числе направляется заявителю в форме электронного документа по указанному в электронном обращении адресу.

     3.6.2. Срок исполнения административной процедуры – не более 2  дней со дня принятия постановления о  подготовке документации по планировке территории.

4.Формы  контроля  за исполнением административного регламента

    4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления области, предоставляющего  муниципальную услугу, 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 и исполнением специалистами Уполномоченного органа, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем Уполномоченного органа, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.
     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.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента.

     4.2.2.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действие (бездействие) ответственных должностных лиц.

     4.2.3.Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Уполномоченным органом.
     4.2.4.Внеплановые проверки проводятся на основании решения руководителя Уполномоченного органа, в том числе по жалобам, поступившим в Уполномоченный орган от заинтересованных лиц.

     4.2.5.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

     4.2.6.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги решением Уполномоченного органа формируется комиссия по проведению проверки. 

     4.2.7.Комиссия по проведению проверки имеет право:

1)разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2)привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

     4.2.8.Комиссия по проведению проверки прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии  по проведению проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

     4.2.9.Справка подписывается председателем комиссии по проведению проверки.

     4.3.Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

     4.3.1.По результатам проверок руководитель Уполномоченного органа дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

     В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

     4.3.2.Специалисты органа местного самоуправления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

     4.3.3.Персональная ответственность специалистов органа местного самоуправления предусматривается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

     4.4.1.Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и специалистов

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

     5.1.1.Заявитель муниципальной услуги, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами и специалистами Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

     5.2.Предмет жалобы. 

     5.2.1.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушения порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

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

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Новгородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области;

7)отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и специалистов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от заявителя в письменной форме заявления об ошибке в документах.

     5.3.Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

    5.3.1.Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- при   обжаловании  действий (бездействия) специалистов Уполномоченного органа - руководителю Уполномоченного органа,

-  при обжаловании действий (бездействия) и решений руководителя Уполномоченного органа - подаются Главе Администрации Окуловского муниципального района.

     5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

     5.4.1.Жалоба подается должностному лицу, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, указанному в пункте 5.3 настоящего административного регламента, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

     5.4.2.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 доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     5.4.3.Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного самоуправления. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

     В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     Жалоба может быть также направлена через ГОАУ «МФЦ».

     5.4.4.В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

     5.4.5.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или специалиста;

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

     5.4.6.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается руководителем или заместителем руководителя Уполномоченного органа.

     Рассмотрение обращения не может быть поручено должностным лицам, решения или действия (бездействие) которых обжалуются.

     5.5.Сроки рассмотрения жалобы.

     5.5.1.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, 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, его должностного лица или специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

     5.6.Результат рассмотрения жалобы.

     5.6.1.По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления, должностным лицом или специалистом органа местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

     5.6.2.При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

     5.6.3. Уполномоченного органа отказывает в рассмотрении жалобы в следующих случаях:

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

б) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с Административным регламентом в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) признания доводов заявителя необоснованными.

     5.6.4.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Уполномоченного органа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

     5.8.Порядок обжалования решения по жалобе.

     5.8.1.Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц и специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

     5.9.1.В случае, если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению государственной услуги и находящиеся в органе местного самоуправления, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

     5.10.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

     5.10.1. Уполномоченный орган обеспечивает:

1)информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо специалистов посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области"» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2)консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

 «Утверждение документации по планировке территорий»

	
	В Администрацию Кулотинского городского поселения

__________________________

от  

__________________________

(И.О.Ф.полностью)
__________________________

Зарегистрированного по адресу:

___________________________

___________________________

телефон:

__________________________

Паспорт                            серия __________№_______________

выдан ___________________________

(орган выдачи)

______________________________________

Дата выдачи

ИНН_______________________________




Заявление
Прошу утвердить документацию по планировке территорий (проектов планировки территорий, проектов межевания территорий) ______________________________________________________________

______________________________________________________________

(Наименование документации по планировке территорий)

расположенной в границе ________________________.

______20__ г.               _________________                 (___________)

                                                                                       (подпись)
Приложение 2

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

 «Утверждение документации по планировке территорий»

блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги










Приложение № 3 

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Утверждение документации по планировке территорий»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ 
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

Жалоба

*    Полное  наименование  юридического лица, Ф.И.О. физического лица _____________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

__________________________________________________________________________________________________________
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ  КУЛОТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Окуловского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.01.2018 № 7

р.п.Кулотино

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

        В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Кулотинского городского поселения от 16.02.2011  № 14 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций»,  в целях обеспечения доступа в информации о деятельности Администрации Кулотинского городского поселения, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, Администрация Кулотинского городского поселения
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        1. Утвердить   Административный    регламент   по     предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

        2. Признать утратившими силу постановления Администрация Кулотинского городского поселения от 06.05.2016 № 102 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, расположенных на территории Кулотинского городского поселения»; от 11.05.2017 № 104 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, расположенных на территории Кулотинского городского поселения».

       3.Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Кулотинского городского поселения» и разместить на официальном сайте Администрации Кулотинского городского  поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»».

Глава  городского поселения          Л.Н. Федоров
УТВЕРЖДЕН

 постановлением Администрации 

Кулотинского городского поселения

 от 12.01.2018 №7 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению Администрацией Кулотинского городского поселения  (далее - Администрация) муниципальной услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее Административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Кулотинского городского поселения и физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения (далее муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной или электронной форме.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.2.3.Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического или юридического лица на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.
          1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

          1.3.1.Место нахождения Администрации Кулотинского городского поселения его структурных подразделений (Далее – Уполномоченный орган):
       Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175335, Новгородская область, Окуловский район, Кулотинское городское поселение, рп Кулотино, ул. Кирова,  дом 13.
Телефон/факс: 8(816-57)25-393/ 8(816-57)25-644.

Адрес электронной почты: and642007@yandex.ru.
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(816-57)25-644.
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): http://kulotinoadm.ru/ 
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru

Адрес регионального Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://www.uslugi.novreg.ru
     1.3.2.Сведения о месте нахождения, номерах телефонов, почтовых и электронных адресах, официальных сайтах в сети «Интернет» подразделений государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ГОАУ «МФЦ»), графике (режиме) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами ГОАУ «МФЦ» размещены на официальном сайте ГОАУ «МФЦ»: http://mfc53.novreg.ru/.

     1.3.3.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами Администрации Кулотинского городского поселения при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

- с использованием средств телефонной связи, почтовой связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикации в средствах массовой информации;

- непосредственно специалистами ГОАУ «МФЦ» при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица.

     1.3.4.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

     1.3.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-место нахождения Уполномоченного органа,  МФЦ;

- должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

- график работы Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- адрес Интернет - сайтов Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- адрес электронной почты Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ»;

- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные    процедуры   предоставления   муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

     1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1) на информационных стендах, размещаемых в помещениях органов местного самоуправления, содержится следующая информация:

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов структурного подразделения органа местного самоуправления, осуществляющих прием документов и консультирование;

- график (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные телефоны специалистов, адреса информационных порталов в сети Интернет;

- перечень документов,   необходимых для   предоставления муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- порядок  обжалования  решения, действия  или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

- форма и образец заполнения заявления.

2) на официальном сайте Администрации Кулотинского городского поселения содержится следующая информация:

- структура органа местного самоуправления;

- места нахождения, графики (режимы) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные номера телефонов специалистов;

-перечень категорий граждан, имеющих право на получение   муниципальной услуги;

-перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

3)  в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» содержится следующая информация:

- места нахождения, графики (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактные номера телефонов специалистов;

-перечень категорий   граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- краткое   изложение   процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы;

- извлечения   из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания    возврата   документов, представленных для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

- форма и образец заполнения заявления.

4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» содержится следующая информация:

- место нахождения, график (режим) работы структурного подразделения органа местного самоуправления, контактная информация;

- перечень   категорий   граждан, имеющих    право    на    получение муниципальной услуги;

- перечень   нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия структурного подразделения органа местного самоуправления, его должностных лиц и работников;

- форма и образец заполнения заявления.

    1.3.7. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ГОАУ «МФЦ», ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

     Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

    1.3.8. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

     1.3.9. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии заявителя.

     1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа местного самоуправления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста органа местного самоуправления, принявшего телефонный звонок.

     1.3.11. При невозможности специалиста органа местного самоуправления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста органа местного самоуправления или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

     1.3.12. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ): печати, радио, телевидения. 

     1.3.13. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет;

2) оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

     1.3.14. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы органа местного самоуправления.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.
Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кулотинского городского поселения. 

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, могут быть поданы через МФЦ.

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим Административным регламентом

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
отказ в предоставлении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Процедура предоставления муниципальной услуги не превышает 7 (семи) рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.4.2. Датой обращения за предоставлением государственной услуги считается дата регистрации заявления с пакетом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» («Российская газета», 30.12.2004, № 290; Собрание законодательства Российской Федерации 03.01.2005 № 1, ст.16; «Парламентская газета», 14.01.2005, №№ 5-6);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 30.12.2004, № 290; Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1); «Парламентская газета», 14.01.2005, №№ 5-6);

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст.4563, «Российская газета», 02.12.1995, № 234);

«Федеральным законом от 23.06.2016 года № 198-ФЗ «О внесении изменений в статью 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.qov.ru, 23.06.2016, «Собрание законодательства РФ», 27.06.20165, № 26 (Часть I), ст. 3867, Российская газета», № 139, 28.06.2016);

Федеральным законом от 19.12.2016 № 445-ФЗ «О внесении изменений в статьи 51 и 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.qov.ru, 20.12.2016, «Российская газета», № 292, 23.12.2016, «Собрание законодательства РФ», 26.12.2016, № 52 (Часть V). ст. 7494);

Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,  № 31 (1 часть), ст.3451);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, 30 июля);

приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19 февраля 2015 года № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

приказом Министерство экономического развития Российской Федерации от 23 ноября 2011 года № 693 «Об утверждении формы технического плана сооружения и требований к его подготовке»;

постановлением Администрации Кулотинского городского поселения от 16.02.2011  № 14 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций»;  

Положением об Администрации  Кулотинского городского поселения, утвержденным решением Думы Кулотинского городского поселения от 10.01.2006 № 7;

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов государственной власти Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального района, Кулотинского городского поселения Окуловского района.

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 представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

 2.6.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

1) заявление по форме в соответствии с Приложением №2 к настоящему Административному регламенту;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок, если в Едином государственном реестре недвижимости отсутствуют таковые сведения;

3) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда);

4)документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанного лицом, осуществляющим строительство;

5)документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанного лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора строительного подряда), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;

6)документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

7) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора строительного подряда), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

8)документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии c законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте (если имеется наличие опасных объектов, в том числе подъемные устройства, оборудование, работающее под давлением от 0, 07 Мпа);
9)акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного использования;
10)технический план, подготовленный в соответствии с требованиями статьи 41 Федерального закона от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», в бумажном и электронном видах;

11) иные документы, установленные Правительством РФ, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях получения в полном объеме сведений, необходимых для постановки объекта капитального строительства на государственный учет.
2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.

 2.6.4. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, через федеральную
государственную информационную систему «Единый портал государственных
и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.

         В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Новгородской
области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1)правоустанавливающие документы на земельный участок;

2)копия градостроительного плана земельного участка или проекта планировки территории и проекта межевания территории в случае строительства линейного объекта;

3)копия разрешения на строительство объекта капитального строительства;

4) копия заключения органа государственного строительного надзора

(в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.7.2. В случае если заявителем не представлены самостоятельно копии документов, необходимых в соответствии с нормативными актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Администрация по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает:

а) выписка из ЕГРН о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

б) копию разрешения на строительство в Администрации Кулотинского городского поселения в случае выдачи разрешения на строительство Администрацией, либо в Администрации Окуловского муниципального района, в случае выдачи разрешения на строительство Администрацией Окуловского муниципального района;

в) копию градостроительного плана земельного участка в Администрации Кулотинского городского поселения в случае выдачи разрешения на строительство Администрацией, либо в Администрации Окуловского муниципального района, в случае выдачи разрешения на строительство Администрацией Окуловского муниципального района;

г) копию проекта планировки территории и проекта межевания территории, при вводе в эксплуатацию линейного объекта, в Администрации поселения, на территории которого расположен линейный объект, если такая документация отсутствует в Администрации;

д) копию заключения органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса, в отделе государственного строительного надзора Департамента архитектуры и градостроительной политики Новгородской области 

2.7.3. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
          2.8.1. Уполномоченному органу запрещено отказывать в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы направлены в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале или Региональном портале Новгородской области.

2.8.2. Запрещено требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

совершение иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приёма;

          предоставление документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

          2.10.2. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию являются:

отсутствие документов, указанных в частях 3 и 4 статьи 55 ГрК РФ;

несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;

несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка градостроительным регламентом;

невыполнение застройщиком требований части 18 статьи 51 ГрК РФ о передаче материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2.10.3.  Граждане и юридические лица имеют право повторно обратиться в Администрацию за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

выдача градостроительных планов земельных участков;

предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства (в случае если застройщику требуется такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителя.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы организаций, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.15.2.Регистрация документов, принятых на бумажном носителе, производится в Журнале учета входящей документации. На заявлении проставляется отметка с указанием даты приема и входящего номера регистрации.

2.15.3.При наличии технической возможности прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технических возможностей с помощью региональной государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

2.15.4.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении государственной услуги по окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

2.15.5.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом.

 2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.16.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.16.6. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.17.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.17.1.Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий со специалистом при предоставлении муниципальной услуги – не более двух;

продолжительность взаимодействия со специалистом при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут;


количество повторных обращений граждан в Уполномоченный орган за предоставлением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде Едином портале и Региональном портале Новгородской области.

Показателями  качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставление муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1.Прием документов на предоставление услуги в МФЦ осуществляется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом и МФЦ.

2.18.2.Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы в форме электронных документов, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала Новгородской области, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя.

При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно п.2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации. «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Портале, подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования

2.18.3.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе, предусмотренного пунктами 2.9, 2.10 в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.18.4.Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности в соответствии, с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги любое отделение МФЦ по Новгородской области.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления Уполномоченным органом;

2) рассмотрение заявления специалистом Уполномоченного органа;

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

4) осмотр объекта в случае, если не осуществлялся государственный строительный надзор при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства;

5) подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, либо подготовка решения об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Административная процедура – прием заявления Уполномоченным органом
 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в Уполномоченный орган от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме, либо поступление в Уполномоченный орган заявления и документов, полученных МФЦ от заявителя.

3.2.2. При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно – логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приёме запроса, указанных в пунктах 2.9, 2.10 настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала или Регионального портала Новгородской области будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

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

3.2.3. Результат административной процедуры – регистрация заявления в соответствующем журнале. 

          3.2.4. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать 15 минут.

3.3.Административная процедура – рассмотрение заявления специалистом Уполномоченного органа 

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления специалистом Уполномоченного органа является направление заявления с соответствующими резолюциями и представленными документами специалисту Уполномоченного органа для работы.

3.3.2.Специалист проверяет правильность составления заявления и документов, непротиворечивость содержащихся в них сведений и полноту представленного заявителем или его представителем комплекта документов.

Специалист изучает каждый представленный документ по отдельности, а затем сравнивает сведения, содержащиеся в представленных документах.

При предоставлении полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист выполняет копирование подлинников документов, представленных заявителем или его представителем, в случае подачи заявления на бумажном носителе, за исключением документов, которые предназначены для однократного предъявления. Копии документов специалист заверяет штампом «Копия верна» и подписью с расшифровкой и возвращает заявителю или его представителю подлинники документов, с которых сняты копии.

Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием Единого портала или Регионального портала Новгородской области через информационную систему межведомственного взаимодействия «Smart Route» (далее – информационная система).

Специалист, входит в информационную систему, путем авторизации, используя «Логин» и «Пароль» или сертификат электронной цифровой подписи (при ее наличии) и производит следующие действия:

1) проверяет правильность заполнения заявления в электронной форме, а также полноту указанных сведений;

2) проверяет соответствие представленных электронных документов установленным действующим законодательством требованиям, а именно:

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;

б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

3) проверяет соблюдение следующих требований:

а) наличие четкого изображения сканированных документов;

б) соответствие сведений, содержащихся  в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах.

Подлинные документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, предоставляются заявителем лично, специалист назначает заявителю дату, время и место приема.

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в электронном виде с использованием Единого портала или Регионального портала Новгородской области запись о приеме электронного заявления и документов;

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.

Регистрация заявления, поступившего в форме электронного документа,   осуществляется в день его поступления в Уполномоченный орган. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день Уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

3.3.3. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 1 (один) рабочий день.

3.4. Административная процедура – формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.4.2.Документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, запрашиваются специалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня приёма заявления и обязательного перечня документов, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

В течение 3 (трёх) рабочих дней в Уполномоченный орган направляются ответы на полученные запросы.

3.4.3.Результат административной процедуры – формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (трёх) рабочих дней.

          3.5. Административная процедура – осмотр объекта в случае, если не осуществлялся государственный строительный надзор при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по осмотру объекта в случае, если не осуществлялся государственный строительный надзор при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства, является направление заявления с соответствующими резолюциями и представленными документами в Уполномоченный орган для работы.

3.5.2. Специалист Уполномоченного органа производит осмотр объекта капитального строительства.

В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капитального строительства осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проекте планировки территории и проекте межевания территории, а также требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства.

3.5.3. Результат административной процедуры – выявление соответствия объекта требованиям, указанным в статье 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Время выполнения административной процедуры не должно превышать 1 (один) рабочий день.

3.6. Административная процедура –  подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства либо подготовка решения об отказе в предоставлении разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства  
         3.6.1.Основанием для начала административной процедуры по подготовке разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо подготовке решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является формирование полного пакета документов для выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства и выявление соответствия объекта капитального строительства требованиям статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

3.6.2.Подготовленное специалистом Уполномоченного органа разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, заявление и прилагаемые к нему документы представляются руководителю Уполномоченного органа для принятия окончательного решения и подписи. 

Подготовленное специалистом Уполномоченного органа решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявление и прилагаемые к нему документы представляются руководителю Уполномоченного органа для принятия окончательного решения и подписи

3.6.3.Результат административной процедуры – подписание разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Уполномоченного органа регистрирует подписанное разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального в соответствующем журнале Уполномоченного органа и сообщает заявителю о возможности получения разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства. 

3.6.4. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Уполномоченным органом, МФЦ.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления муниципальной услуги на Едином портале или Региональном портале Новгородской области.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами положений регламента.

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в пакете документов необходимых для предоставления муниципальной, устной и письменной информации должностных лиц, лиц осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководителя Уполномоченного органа или лицо, его замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

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.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа.

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

Должностное лицо несет персональную ответственность за:

-  соблюдение установленного порядка приема документов; 

- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов;

-  учет выданных документов; 

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по исполнению государственной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области, а также положений Административного регламента.

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномоченный орган.
Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 

УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

  5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.


5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Кулотинского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Кулотинского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Кулотинского городского поселения;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо 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.Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1.Прием жалоб в письменной форме осуществляется Уполномоченным органом. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте или через МФЦ 

5.3.2. Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются Главе Администрации Окуловского муниципального района.

5.3.3 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации, в сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3) федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru»
4) официального сайта Уполномоченного органа;

5) официального сайта МФЦ. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.  Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченного органа 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 области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

В случае, если для написания жалобы заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в Уполномоченном органе, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1 Жалоба должна содержать:

наименование органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 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) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего;

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

5.10.2. Уполномоченный орган обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо специалистов посредством размещения информации на стендах структурных подразделений Уполномоченного органа, официальном сайте Уполномоченного органа, Единого портала, Регионального портала Новгородской области, информационных стендах в МФЦ;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

_______________________

Приложение №1
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«Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Информация о месте нахождения и графике работы организаций, государственных и муниципальных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1. Окуловский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области (Управление Росреестра по Новгородской области)

Местонахождение: Новгородская обл., г. Окуловка, ул. Н.Николаева, д.12.

Почтовый адрес: Российская Федерация, Новгородская обл., г. Окуловка,

ул. Н.Николаева, д. 12.

Телефоны: 8(816-57)22132.

Официальный сайт в сети Интернет: mfc53.novreg.ru.

Адрес электронной почты: okl.rosreestr@yandex.ru 

График приема граждан:

	понедельник
	- _неприемный день

	вторник
	- с 10.00 до 19.00

	среда
	- с 8.30 до 17.30_

	четверг
	- _ с 10.00 до 19.00

	пятница
	- с 8.30 до 17.30

	суббота
	- _выходной__

	воскресенье
	- __выходной_.


Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Отдела

устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

2. Управление государственной вневедомственной экспертизы Новгородской области


Местонахождение: 173001, Великий Новгород, ул.Большая Конюшен-ная, д.5А.

Телефоны: (8162)77-61-71, 77-72-14, 77-82-07.

Адрес электронной почты: gosexpert@gmail.com.


Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Управления устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

3. Региональный государственный строительный надзор Департамент архитектуры и градостроительной политики Новгородской области.

Местонахождение: 173001, Великий Новгород, ул.Большая Конюшенная, д.5А. 
Телефон: 8 (8162)732-834.

Адрес электронной почты: uag53@mail.ru.
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Учреждения устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

_____________________
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Форма заявления

 о выдаче градостроительного плана земельного участка
В Администрацию Кулотинского городского поселения

от_________________________________________

     (наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи

___________________________________________

свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые

___________________________________________

реквизиты, код ОКПО, тел./факс; ФИО гражданина-застройщика,

___________________________________________

его паспортные данные, место проживания, тел./факс.)

Заявление

Прошу предоставить разрешение на ввод в эксплуатацию объекта:___________________________________________________________

наименование объекта (секции жилого дома, пускового комплекса, очереди), его вид _________________________________________________________________

и функциональное назначение)

по адресу: _________________________________________________________ __________________________________________________________________

(почтовый (строительный) адрес объекта)

При этом прилагаю:_________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

Застройщик: 

_____________________________                   ___________________________

           (ФИО, наименование организации)                                                                            (подпись с расшифровкой)

Даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 26.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

                                                           ___________________________________

                                                                                  Приложение № 3
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Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
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ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ

__________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ №____                     _________________________                                                                                                                                                       

                                                                            (наименование структурного  подразделения ОМСУ)

Жалоба
* Полное  наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица: __________________________________________________________________

* Местонахождение  юридического   лица, физического лица: __________________________________________________________________

                                                         (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ___________________________________________

Код учета: ИНН _________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица:____________________________

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

                     МП                                                                      ________________________________

(Подпись руководителя  юридического лица,  физического лица)

Приложение № 5
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ____________________________

        (наименование ОМСУ) __________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой:____________________________________________ __________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________ __________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ______________________________________

__________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________

__________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________

_______________________________________________________________

__________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: ______________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель: __________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия),

__________________________________________________________________

  признано правомерным или неправомерным   полностью или частично, или отменено полностью или частично)

__________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_______________________

__________________________________________________________________

_______________________ __________        _______________________

(должность лица уполномоченного,                                 (подпись)                        (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
___________________________________________________________________________________________________
                                                             Сведения

о численности муниципальных служащих Администрации Кулотинского  городского  поселения  и их  расходах   за    2017 год       Численность муниципальных служащих план (чел.)  -  5

 Фактически на 01.01.2018 года (чел)  -  4

  Расходы на их содержание (тыс. руб.) план год- 2146,5

  фактически исполнено  за  год –  2340,5 тыс.руб

  в том числе оплата труда –  1797,6 тыс. руб.
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
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Прием заявления





Регистрация заявления в Журнале регистрации 





Проверка заполнения заявления 











Принятие решения





Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Подготовка документации по планировке территории











Выдача результата  предоставления услуги заявителю





Прием документов на утверждение документации по планировке территорий (проектов планировки территорий, проектов межевания территорий)





Регистрация заявления в Журнале регистрации документов 





Проверка представленных документов заявителя





Утверждение документации по планировке территорий (проектов планировки территорий, проектов межевания территорий)











Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Прием заявления Уполномоченным органом








Рассмотрение заявления в Уполномоченном органе 








Формирование и направление межведомственных запросов 
































Осмотр объекта в случае, если не осуществлялся государственный строительный надзор при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства























Подготовка разрешения на ввод в экс




















плуатацию объекта капитального строительства либо подготовка решения об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства











Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги











