ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача решения об утверждении документации по планировке территории»
I. Общие положения.
1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления Щербиничской сельской администрацией Злынковского района Брянской области (далее – администрация) муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории.
1.2. Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории, предоставляется администрацией на основании заявлений о принятии решений о подготовке документации  по планировке территории от лиц, с которыми заключен договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства, либо договор о застроенной территории, а также на основании предложений физических или юридических лиц о подготовке документации по планировке территории (далее - Заявления о подготовке документации).
1.3. Администрация расположена по адресу: Брянская область Злынковский район д.Большие Щербиничи,ул.Центральная, 3.

1.4. График работы: 
	День приема
	Время приема

	Понедельник- четверг

Пятница
	с 08.30 до 17-45 час.

с 08-30 до 16-30 час

	Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


1.5. Прием заявителей осуществляется в понедельник, вторник и среду с 09:00 до 13:00.

1.6. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по тел. 8(48358)90-3-43.             
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории, является администрация.
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории является правовой акт об утверждении документации по планировке территории.
2.3. Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории, предоставляется администрацией в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 25.06.2002 №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Уставом Щербиничского сельского поселения Злынковского района Брянской области;

а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области.

2.4. Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории, осуществляется главой поселения.

2.5. В Заявлении о  подготовке документации указываются:

-    сведения о местоположении земельного участка

- сведения о предполагаемом содержании документации по планировки территории, а также примерные сведения о порядке и сроках подготовки такой документации.
2.6. Документами, предоставление которых необходимо при обращении с Заявлением о подготовке документации, являются: 
- копия  договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства, либо копия договора о  развитии застроенной территории (при наличии);

В случае обращения с заявлением физического лица:

- копия документа удостоверяющего личность заявителя;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей); 

- копия документа удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

В случае обращения с заявлением юридического лица:

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- копии учредительных документов;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- копия документа удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для подготовки документации по планировке территории, является предоставление неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.5.,2.6.   настоящего Регламента.
2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории является:
- непредставление заявителем  предусмотренных настоящим Регламентом документов;

- наличие  отрицательного заключения органа местного самоуправления. 
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявлений о подготовке документации - 15 минут.
 2.9. Заявления о подготовке документации регистрируются в день их поступления. 

 2.10. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, обратившихся за предоставлением услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории являются: 
1) количество решений об утверждении документации по планировке территории признанных незаконными в судебном порядке;

2) количество жалоб на действия и решения органов и должностных лиц администрации, связанные с предоставлением муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории.
3) сроки предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории.  

2.12. Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче решения об утверждении документации по планировке территории предоставляется бесплатно.

2.13. Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иная информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги размещается на информационном стенде
III. Административные процедуры.
3.1. Прием заявлений  и выдача решений об утверждении документации по планировке территории. 
3.1.1. Лица, с которыми заключен договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застроенной территории, а также   заинтересованные в подготовке документации по планировке территории юридические и физические лица направляют на имя Главы поселения Заявление   о подготовке документации.
3.1.2. В течение 2 рабочих дней с даты поступления Заявления о подготовке документации в администрацию, специалист осуществляет подготовку письменного обоснования необходимости подготовки документации по планировке территории, после чего подготавливает проект решения Главы поселения о подготовке документации по планировке территории.

Указанный проект подлежит согласованию в порядке и сроки, установленные Регламентом администрации.

Общий срок для принятия решения о подготовки документации по планировке территории составляет 14 рабочих дней.

3.1.3. В течение 10 дней с момента принятия решения Главы поселения специалист администрации обязан подготовить задание на разработку документации по планировке территории, согласовать его с главой поселения и передать на утверждение.

3.1.4. Подготовленная документация по планировке территории, в срок, указанный в техническом задании, с сопроводительным письмом поступает для работы специалисту администрации.

В случае разработки документации по планировке в пределах территорий объектов культурного наследия и их зон охраны, специалист администрации в течение 3 рабочих дней направляет указанную документацию в орган  охраны объектов культурного наследия в целях согласования.

3.1.5. Специалистом в течение срока, установленного главой поселения, выполняется проверка документации по планировке территории на соответствие генеральному плану поселения, правилам землепользования и застройки поселения, техническим регламентам, нормативам градостроительного проектирования, градостроительным регламентам с учетом границ территорий объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской федерации, границ территорий вновь выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территории.

По результатам проверки документации по планировке территории специалист с учетом согласования, либо отказа в согласовании органа  охраны объектов культурного наследия осуществляет подготовку заключения (положительного или отрицательного) и передает его на подпись главе поселения.

При наличии замечаний к представленной документации по планировке территории отрицательное заключение, содержащее указанные замечания, вместе с документацией по планировке территории передается в организацию, осуществившую работы по ее подготовке, на доработку.

3.1.6. Положительное заключение по результатам проверки документации по планировке территории передается специалисту для подготовки проекта решения Главы поселения о назначении публичных слушаний.

3.1.7. После получения положительного заключения с документацией по планировке территории специалист в течение 5 рабочих дней осуществляет подготовку проекта правового акта о назначении публичных слушаний.

Указанный проект подлежит согласованию в порядке и сроки, установленные Регламентом администрации.

3.1.8. После принятия правового акта о назначении публичных слушаний специалист осуществляет подготовку информационного сообщения о проведении публичных слушаний и размещает его на информационных стендах. Вместе с указанным информационным сообщением опубликованию подлежат материалы документации по планировке территории.
3.1.9. Администрация принимает письменные предложения и замечания, касающиеся документации по планировке территории, со дня опубликования информационного сообщения о проведении публичных слушаний, но не позднее, чем за десять дней до окончания публичных слушаний.

3.1.10. После опубликования информационного сообщения о проведении публичных слушаний специалист в течение 5 рабочих дней направляет материалы документации по планировке территории в Щербиничский сельский Совет народных депутатов  для рассмотрения на заседании.
3.1.11.  При проведении открытого обсуждения проекта вынесенного на публичные слушания специалист осуществляет регистрацию лиц участвующих  в открытом обсуждении.

3.1.12. После проведения открытого обсуждения специалист в течение 3 рабочих дней осуществляет подготовку протокола открытого обсуждения и передает его на подпись председательствующего на открытом обсуждении.

3.1.13. После истечения  срока для принятия письменных предложений и замечаний  специалист в течение  3 рабочих дней осуществляет подготовку проекта протокола публичных слушаний по проекту, вынесенному на публичные слушания и передает его на подпись председательствующего на открытом обсуждении.

3.1.14. По результатам публичных слушаний специалист в течение 3 рабочих дней со дня подписания протокола публичных слушаний осуществляет подготовку проекта заключения о результатах публичных слушаний, которое после подписания обнародуется.
3.1.15. В течение 3 рабочих дней с момента обнародования заключения о результатах публичных слушаний специалист осуществляет подготовку проекта правового акта об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку.

Указанный проект правового акта подлежит согласованию в порядке, установленном Регламентом администрации.

3.1.16. Согласованный проект правового акта с документацией по планировке территории с обязательным приложением протоколов публичных слушаний, заключения о результатах публичных слушаний направляется Главе поселения для принятия решения об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку.

В случае принятия Главой поселения решения об отклонении документации по планировке территории и о направлении его на доработку специалист передает документацию заявителю в целях доработки документации по планировке территории. 
3.1.17.   Решение Главы поселения об утверждении документации по планировке территории либо об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку выдается заявителю специалистом в часы приема заявителей.

3.1.18. Утвержденная документация по планировке территории хранится в администрации.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

В целях неукоснительного соблюдения должностными лицами администрации требований настоящего Регламента, в администрации осуществляется  текущий внутренний контроль за его соблюдением.

Внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Регламента осуществляется главой поселения.
На основании распоряжения главы поселения осуществляются плановые и внеплановые проверки соблюдения сотрудниками администрации требований настоящего Регламента. 

Сотрудники и должностные лица администрации за исполнение требований настоящего Регламента несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

Раздел V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации либо принимаемых ими решений может быть осуществлено в досудебном порядке.

Досудебный порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц администрации либо принимаемых ими решений является не обязательным и не приостанавливает срок, установленный действующим законодательством для судебного обжалования указанных действий (бездействий) и решений.

5.2. Заявитель может обратиться с обращением (жалобой) в письменной форме или в форме электронного документа на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) сотрудниками администрации, на имя главы поселения.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об удовлетворении требования заявителя и применении меры дисциплинарной ответственности к сотруднику администрации, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований действующего законодательства, настоящего Регламента, повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица администрации либо принятое им решение в судебном порядке.

5.3. Устные обращения (жалобы) граждан рассматриваются главой поселения на личном приеме. 
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