[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВЕСЕЛОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ВЕСЕЛОВСКОГО РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                  

29 января  2014 год                             № 19                                    п. Веселый

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в Правила землепользования и застройки (ПЗЗ)» на территории Весёловского сельского поселения




В соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Земельным  кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 21 июля 1997 г № 122-ФЗ « О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», Уставом  муниципального образования «Веселовское сельское поселение», в целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в Правила землепользования и застройки (ПЗЗ)» на территории Весёловского сельского поселения  согласно приложению.

2. Разместить информацию об утверждении административного регламента на информационных стендах.
3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Веселовское сельское поселение» («http://veselovskoesp.ru/»).
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава  Веселовского 

сельского поселения                                                             А.Н. Ищенко 

Исполнитель: Потапов А.С.

Согласовано: Митяев О.М.
                        Вертепа В.И.
Приложение к 
Постановлению администрации

Веселовского сельского поселения

от  29.01.2014 г. №  19

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Веселовского сельского поселения  муниципальной услуги в внесении изменений в Правила землепользования и застройки (ПЗЗ)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Административный регламент   предоставления  муниципальной услуги о внесении изменений в Правила землепользования и застройки (далее ПЗЗ) Веселовского сельского поселения.


1.1. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:


1.1.1. Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным  законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования;


1.1.2.Административный регламент оказания муниципальной услуги по внесению изменений в Правила землепользования и застройки (далее административный регламент) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги;


1.1.3.Административная процедура - последовательность действий администрации сельского поселения при исполнении муниципальной функции по внесению изменений в правила землепользования и застройки по заявлениям физических и юридических лиц;


1.1.4. Правила землепользования и застройки - документ градостроительного зонирования, который утверждается нормативными  правовыми актами органов местного самоуправления  и в котором устанавливаются  территориальные зоны, градостроительные регламенты, порядок применения такого документа и порядок внесения в него изменений;


1.1.5. Комиссия по землепользованию и застройке - консультативный орган при главе администрации сельского поселения, обеспечивающий реализацию правил землепользования и застройки в сельском поселении в пределах установленных полномочий;


1.1.6. Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее организационно- распорядительные, административно- хозяйственные функции в органе местного самоуправления.


1.1.7. Предоставление муниципальных услуг в электронной  форме – предоставление муниципальных услуг  с использованием  информационно-телекоммуникационных  технологий, включая использование  единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов.


1.1.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления  муниципальной услуги (далее - жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим  муниципальную услугу, должностным лицом органа предоставляющего муниципальную услугу или муниципальным служащим при  получении данным заявителем муниципальной услуги.


1.2. Описание заявителей.


1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также индивидуальные предприниматели;

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);

- другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение предоставляемых по данному регламенту документов.


1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать  любые заинтересованные лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.                                                 


1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

        1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- размещения информационных материалов на стенде  в помещении администрации Веселовского сельского поселения по адресу: 347781, Ростовская область, Веселовский район, п. Веселый, пер. Комсомольский 62;

- консультирования заявителей  при личном приеме и по телефону;

- размещения информации на сайте органа местного самоуправления.

       1.3.2. На информационных стендах  размещаются информационные материалы, которые включают в себя:

- текст административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим)  работы, номера телефонов, адрес электронной почты  администрации Веселовского сельского поселения.

  1.3.3. Консультирование  заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: понедельник, вторник, четверг, пятница  с 09.00 до 12.30 и с 14.00 до 16.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 88635861379, а также на сайте Администрации Веселовского сельского поселения в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
      1.3.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке и сроках  предоставления муниципальной услуги;

- о документах, предоставляемых заявителями.

      Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме  в среднем составляет 20 минут, при  ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

       При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой  в адрес заявителя  либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса.

II. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ


УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги

       «Внесение изменений в Правила землепользования  и застройки муниципального образования  Веселовского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:  на территории муниципального образования  Веселовского сельского поселения.


2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в муниципальном  образовании Веселовское сельское поселение  осуществляется: 

специалистами администрации Веселовского сельского поселения (далее специалисты);                                                                                                          


2.2.3. Администрация 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 и получения документов и информации,  предоставляемых  в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

      Результатом предоставления муниципальной услуги является:


2.3.1. Получение заявителем решения Совета депутатов Веселовского сельского поселения о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение изменений;


2.3.2. Получение заявителем решения главы администрации Веселовского сельского поселения об отклонении предложения о внесении изменения в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение с указанием причин отклонения.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более одного года со дня регистрации заявления;


2.4.2. Ожидание в очереди при подаче заявления - не более  15 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи;


2.4.3. Прием одного заявителя для подачи документов - не более 15 минут;


2.4.4. Передача комплекта документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги,- 1 день;


2.4.5. Рассмотрение представленных заявителем документов специалистом администрации- 1 день;


2.4.6. В случае выявления недостаточных, недостоверных сведений  подготовка информационного письма заявителю   о приостановлении  в предоставлении услуги с мотивированным объяснением причин принятого решения – 3 рабочих дня;


2.4.7. Подготовка ответа с доведением до заявителя реальных сроков оказания услуги – 3 рабочих дня;


2.4.8. Подписание председателем комиссии по землепользованию и застройке администрации поселения ответа заявителю с принятым решением  - 1 рабочий день;


2.4.9. Выдача ответа - 3 рабочих дня;


2.4.10. Выдача решения  органа местного самоуправления о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение изменений - не более 10 минут;


2.4.11. При личной явке заявителя ожидание в очереди при получении решения - не более 10 минут.


2.5. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги                                                                                      
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства Российской  Федерации», 03.01.2005, № 1(часть 1), ст.16, «Парламентская газета», №№ 5-6, 14.01.2005);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской  Федерации», 06.10.2003, №40, ст3822, «Парламентская газета», № 186,08.10.2003, «Российская газета», №202,08.10.2003);

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

· Федеральным законом от 27.07.2010 г № 210-ФЗ « Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета» № 168, 30.07.2010, «Собрание  законодательства РФ», 02.08.2010, № 31,ст.4179);

· Уставом муниципального образования Веселовское сельское поселение;

· Настоящим  административным регламентом.


2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги.

2.6.1. Заявитель должен  представить  самостоятельно  следующие документы:


2.6.1.1. Заявление о внесении изменений  в Правила землепользования  и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение (приложение № 1)


2.6.1.2. Правоустанавливающие документы  на земельный участок  (копия  свидетельства о государственной регистрации прав на земельный участок);                                                                                                            


2.6.1.3. Копия  кадастровой выписки о земельном участке   (формы КВ.1-КВ.6);


2.6.1.4. Ситуационная схема  с отображением территории, применительно к которой  предполагается внести изменения;


2.6.1.5. Иные документы, заключения  или согласования в случае  объективной  необходимости по факту  отсутствия сведений, необходимых  для подготовки  проекта  о внесении  в Правила  землепользования и застройки муниципального образования Веселовского сельского поселения  изменений.


Заявитель представляет  оригиналы  вышеперечисленных  документов, либо  их копии с приложением оригиналов, которые  после сличения  специалистом  и проставления на копии подписи и даты возвращается  заявителю. В случае если копии документов заверены нотариально, оригиналы  документов  не прикладываются.


Вышеперечисленные документы могут быть представлены  уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных документов.


Заявитель может направить  заверенные копии документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде через региональный, либо федеральный порталы в сети Интернет по выбору заявителя.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


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


2.8.  Перечень оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги


2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано (приостановлено)  на основании:

· Выявление в представленных документах недостоверной  и (или) неполной информации;

· Противоречие предложений заявителя с действующим законодательством;

· Отсутствие  достаточных  обоснований  в предложениях о внесении изменений  в Правила землепользования и застройки муниципального образования  Веселовское сельское поселение.

2.9. Платность предоставления муниципальной услуги
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса


Максимальный срок  ожидания в очереди  при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 15 минут.                                             
2.11. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении  муниципальной услуги:

Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации  в течении 3 дней  с момента поступления.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется услуга


2.12.1. Помещения, в которых предоставляется 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, введением в действие постановлением Главного государственного санитарного  врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются средствами пожаротушения.
Помещение  для непосредственного  взаимодействия  специалистов администрации Веселовского сельского поселения  с заявителями  организовано в виде кабинета. Кабинет приема заявителей  оборудован информационной табличкой  с указанием  номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени перерыва на обед, технического перерыва. Рабочее место  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа  к необходимым  базам  данных и оргтехникой, позволяющей организовать  предоставление услуги.

           Ответственным  лицам обеспечивается доступ  к необходимым информационным  базам данных, печатающим и сканирующим  устройствам.

           Место  для приема граждан должно быть снабжено стулом и столом для письменного  оформления обращения.

           В целях обеспечения конфиденциальности  сведений о заявителе одним специалистом  одновременно ведется  прием и консультирование  только одного заявителя.  


2.12.2. Требования к местам ожидания  и местам  для заполнения  запросов о предоставлении услуги.

        Места ожидания  должны соответствовать  комфортным условиям  для заявителей. Места ожидания в очереди на предоставление  или получение документов оборудуются стульями, скамьями. Количество мест  ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможности  для их размещения в здании, но не может составлять  менее 4 мест. Место ожидания должно  находиться  в холле здания. 

         Места  для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются  образцами  заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, информационными стендами. На стендах содержится следующая информация:

· Извлечения из текста административного регламента;

· Сведения о месторасположении, графике приема граждан, номерах  телефонов должностных лиц, вопросах, входящих в их компетенцию, адресах официального Интернет-сайта муниципального образования;                                                

· Таблица сроков рассмотрения обращений и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени ожидания личного приема, получения консультаций;

· Порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

· Основания  для отказа  в предоставлении муниципальной услуги;

· Порядок обжалования решений, действий  или бездействия  органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов.

          В целях повышения правовой грамотности граждан, формирования  знаний у населения  о полномочиях  органов местного самоуправления и  оперативности в рассмотрении обращений места для ожидания  обеспечиваются печатными изданиями средств массовой информации . 

            В местах ожидания должно иметься естественное или искусственное освещение.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям  муниципальных услуг за счет:

· Открытости информации  о деятельности  органов  местного самоуправления;

· Снижения издержек  граждан  и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии  с органами местного самоуправления;

· Повышения качества  и эффективности  исполнения принимаемых решений;

· Повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью  государственных и муниципальных услуг;

· Создания единообразной  правовой регламентации действий  и процедур  по исполнению муниципальных услуг,  процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления  и их взаимодействия между собой;

· Доступности  для граждан  и организаций информации  о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги  на каждой стадии;

· Контроля за  исполнением муниципальной услуги;

· Возможности получения муниципальных услуг  в электронной форме, если это не запрещено законом, а также  в иных формах, предусмотренных  законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

2.14.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа  заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2.14.2. Подача заявителем запроса  и иных документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, и прием  таких запросов и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, с использованием информационно- технологической  и коммуникационной  инфраструктуры, в том  числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;        

2.14.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2.14.4. Взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих  в предоставлении муниципальных услуг;

2.14.5. Получение заявителем результата предоставления  муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

2.14.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

                              III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


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

· Прием и регистрацию заявления и представленных документов;

· Рассмотрение заявления и представленных документов;

· Подготовку комиссией  по землепользованию и застройке (далее - Комиссия) заключения содержащего рекомендации о внесении в соответствии с поступившим предложением изменения в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение (далее - Правила) или  об отклонении такого предложения  с указанием причин отклонения;

· Принятие главой администрации поселения решения  о подготовке  проекта о внесении в Правила изменений или об отклонении предложений о внесении изменения в данные Правила с указанием причин отклонения;

· Разработку проекта о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение изменений на основании муниципального задания;

· Принятие Советом депутатов Веселовского сельского поселения  решения о внесении в Правила изменений;

· Регистрацию и выдачу документов.


Блок-схема  порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  №2.


3.2. Прием заявления и представленных документов.


3.2.1. Основанием для начала  исполнения  муниципальной услуги является поступление обращения  заявителя в администрацию поселения с комплектом документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента.


3.2.2. Специалист, ответственный за проверку документов:


3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя  устанавливает  предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.                                                                  


3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя.


3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя  из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых  для оказания муниципальной услуги.

· 
3.2.2.4. Проверяет соответствие  представленных документов, удостоверяясь в том, что:

· В заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, серьезных  повреждений, не позволяющих  однозначно истолковать их содержание;

· Документы в установленных  законодательством случаях  нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· Тексты документов написаны разборчиво, наименования  юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

· Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· Документы не исполнены карандашом.


3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры  оригиналов и копий документов друг с другом.


3.2.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или  неправильном его  заполнении оказывает содействие в его заполнении.


3.2.2.7.   При установлении фактов  отсутствия  необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий  для дальнейшей проверки, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.


3.3.1. Специалист администрации поселения, ответственный  за подготовку решения, осуществляет проверку представленных документов:


3.3.1.1.  На наличие  необходимых документов согласно указанному  перечню (подраздел 2.2. настоящего административного регламента).


3.3.1.2. На соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актом Российской Федерации, Ростовской области, муниципального образования Веселовское сельское поселение (срок действия, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей).


3.3.2.   По результатам проверки специалист, ответственный за подготовку решения:


3.3.2.1. В случае полного комплекта приложенных документов в соответствии с подпунктом 3.3.1.1 и соответствия их требованиям, изложенным в подпункте 3.3.1.2, формирует пакет документов и материалов  для рассмотрения на заседании Комиссии.


3.2.2.2. В случае выявления  неполного комплекта приложенных документов в соответствии с подпунктом  3.3.1.1 и несоответствия  их требованиям, изложенным в подпункте 3.3.1.2, наличия оснований, изложенных в пункте 2.8,- информационное письмо заявителю за подписью председателя Комиссии о приостановлении (отказе) в предоставлении услуги с указанием причин принятого решения.


3.4.  Подготовка комиссией по землепользованию и застройке (далее - комиссия) заключения, содержащего рекомендации о внесении в соответствии с поступившим предложением изменения в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение (далее - Правила) или об отклонении такого предложения с указанием причин отклонения.


3.4.1. Комиссия в течении тридцати дней  со дня поступления  предложения о внесении изменения в правила землепользования и застройки осуществляет подготовку заключения, в котором содержатся  рекомендации  о внесении в соответствии с поступившим предложением изменения в правила землепользования и застройки или об отклонении такого предложения с указанием причин отклонения, и направляет это заключение главе местной  администрации.


3.5. Принятие  главой администрации поселения решения о подготовке проекта  о внесении в Правила изменений  или  об отклонении предложений о внесении изменения  в данные Правила с указанием причин отклонения.

3.5.1. По результатам  проведенного заседания  Комиссии специалист, ответственный за подготовку  решения  о подготовке  проекта  о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское  поселение изменений, на основании рекомендаций, содержащихся  в заключении Комиссии,  передает подготовленный проект решения главы администрации поселения о подготовке проекта  о внесении в Правила  землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение изменений или об отклонении предложений  о внесении изменений в данные Правила с указанием причин отклонения по вопросам, рассмотренным на Комиссии, вместе с заключением Комиссии главе администрации поселения.


3.5.2. Глава администрации поселения рассматривает проект  решения с приложенным заключением Комиссии на предмет соответствия их нормативным правовым актам  Российской Федерации, Ростовской области, муниципального образования Веселовское сельское поселение (срок действия, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей и т.п.).


3.5.3.  По результатам рассмотрения  проекта решения и представленных документов глава  администрации  поселения  подписывает  проект решения  о подготовке  проекта о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское  поселение изменений или об отклонении предложения о внесении изменений  в данные Правила с указанием причин отклонения, либо  оформляет письменное указание  на соответствующую  корректировку проекта  решения с приложенными  документами специалисту.


3.5.4. В случае поступления письменного указания на соответствующую корректировку проекта решения с приложенными документами специалист обеспечивает соответствующую корректировку, вносит соответствующие  изменения и направляет проект решения главе администрации поселения  для рассмотрения в соответствии с пунктом 3.5.2.


3.5.5. Глава администрации поселения  с учетом рекомендаций, содержащихся  в заключении комиссии, в течении тридцати дней  принимает решение о подготовке  проекта  о внесении изменения  в правила землепользования и застройки или об отклонении предложения о внесении изменения в данные правила с указанием причин отклонения и направляет копию такого решения заявителям.


3.6. Принятие Советом депутатов Веселовского сельского поселения решения  о внесении в Правила изменений.


3.6.1. По результатам указанной в части 9 статьи 31 Градостроительного кодекса  Российской Федерации проверки  проекта  о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования  Веселовское сельское поселение изменений (далее - Проект) орган местного самоуправления  направляет Проект  главе муниципального образования Веселовское сельское поселение или в случае   обнаружения его несоответствия требованиям и документам, указанным в части 9 статьи 31 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в Комиссию на доработку.


3.6.2. Глава поселения принимает решение о проведении  публичных слушаний по Проекту  в срок не позднее чем через десять дней  со дня получения  такого Проекта. Продолжительность  публичных слушаний  составляет не менее двух и не более четырех месяцев со дня опубликования  такого Проекта. В случае  подготовки проекта о внесении изменений в Правила землепользования и застройки в части внесения изменений в градостроительный регламент, установленный  для конкретной территориальной зоны, продолжительность  проведения публичных слушаний не может быть  более одного месяца.


3.6.3. Публичные слушания  по Проекту изменений Правил  проводятся  в соответствии со ст.25 Правил землепользования и застройки Веселовского сельского поселения.

3.6.4. Не позднее чем через десять дней  со дня окончания публичных слушаний, специалист, ответственный за подготовку проекта решения  о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования  Веселовское сельское поселение изменений,  передает подготовленный проект  решения главы администрации поселения о направлении  проекта о внесении в Правила землепользования  и застройки муниципального образования Веселовское  сельское поселение изменений в представительный орган местного самоуправления, либо об отклонении проекта о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение изменений и о направлении его на доработку с указанием даты  его повторного  представления вместе с обязательными приложениями (протоколы публичных  слушаний и заключение о результатах публичных слушаний) и проектом  решения  Совета депутатов Веселовского сельского поселения о внесении в Правила  землепользования и застройки  муниципального образования Веселовское сельское поселение изменений  главе администрации поселения.


3.6.5. Глава администрации поселения  рассматривает  проект решения  с приложенными  документами на предмет соответствия их нормативным правовым актам Российской Федерации, Ростовской области, муниципального образования Веселовское сельское поселение (срок действия, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей и т.п.).


3.6.6. По результатам  рассмотрения  проекта решения и представленных  документов глава администрации поселения в течение семи  дней  после представления  ему  Проекта изменений Правил, протокола публичных слушаний и заключения о  результатах  публичных слушаний подписывает проект  решения  о направлении проекта  о внесении в Правила  землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение  изменений  в представительный орган   местного самоуправления либо от  отклонении  проекта  о внесении в Правила  землепользования  и застройки  муниципального образования Веселовское сельское поселение  изменений и о  направлении его на доработку с указанием даты его повторного  представления, согласовывает проект решения  Совета депутатов Веселовского сельского поселения о внесении  в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение изменений либо оформляет письменное указание на соответствующую корректировку проекта решения с приложенными документами специалисту.


3.6.7. В случае поступления письменного указания на соответствующую корректировку проекта решения с приложенными  документами специалист обеспечивает соответствующую корректировку, вносит  соответствующие изменения и направляет проект решения главе администрации поселения для рассмотрения в соответствии с п. 3.6.6.


3.6.8. Представительный орган местного самоуправления  по результатам  рассмотрения проекта о внесении  в Правила изменений и обязательных  к нему приложений (протоколы публичных слушаний и заключение о результатах публичных слушаний) принимает решение  о внесении в Правила  землепользования и застройки муниципального образования  Веселовское сельское поселение изменений либо направляет проект  о внесении изменений в Правила  главе администрации поселения на доработку в соответствии с результатами  публичных слушаний по указанному  Проекту.


3.6.9.  Проект  о внесении в Правила землепользования и застройки муниципального образования Веселовское сельское поселение изменений  и решение представительного  органа местного самоуправления  о внесении в Правила изменений подлежат  официальному  опубликованию и размещению на сайте администрации в сети «Интернет»


3.7. Регистрация и выдача документов.

3.7.1. Специалист, ответственный  за подготовку решения, после  подписания  решения  главой администрации поселения  проставляет номер и дату регистрации решения органа местного самоуправления  в журнале регистрации.


3.7.2. Регистрация  решения  органа местного  самоуправления производится  специалистом  в день его поступления специалисту.


3.7.3. Специалист, ответственный  за подготовку решения, выдает заявителю (уполномоченному  либо доверенному лицу на получение документов) копию решения органа местного самоуправления при предъявлении документа, удостоверяющего  личность (доверенность),  либо направляет проект решения  заявителю  по почте с сопроводительным  письмом.


3.7.4.  Время выдачи  заявителю решения  не должно превышать  10 минут.


3.7.5.  Один экземпляр решения  органа местного  самоуправления (протокол  публичных слушаний, заключение о результатах публичных слушаний) с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и находится  на хранении в администрации поселения.

  IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

                     МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и исполнением ответственными  должностными лицами  положений Административного регламента


4.1.1.Контроль за полнотой и качеством предоставляемой  муниципальной  услугой включает в себя  проведение плановых и внеплановых проверок.


4.1.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  главой администрации Веселовского сельского поселения.


Текущий контроль осуществляется  путем проведения  проверок    соблюдения  и исполнения  настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих  предоставление  муниципальной услуги. Периодичность осуществления  текущего контроля  устанавливается  главой администрации Веселовского  сельского поселения.


4.1.3. Ответственность специалиста, осуществляющего предоставление  муниципальной услуги, определяется  в их должностных инструкциях.

4.1.4. По результатам  контроля, в случае выявления нарушений  прав заявителей, требований  настоящего регламента, иных нормативных  правовых актов, регламентирующих  предоставление муниципальной услуги, глава администрации  Веселовского сельского поселения  принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.


4.2.Порядок,  периодичность и формы  осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления  муниципальной услуги


4.2.1. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги, указанные  в настоящем разделе, применяются  ко всем административным процедурам.


4.2.2. При проведении плановых и внеплановых  проверок могут  рассматриваться вопросы, связанные  с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги.


Внеплановая проверка  может проводиться  по конкретному обращению заявителя.


Плановые проверки включают в себя  контроль  полноты  и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку  ответов на обращения граждан, содержащих  жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 


Проверка проводится на основании распоряжения главы администрации Веселовского сельского поселения.

           V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО


5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования  заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

· Нарушение срока регистрации запроса  заявителя  о предоставлении муниципальной услуги;

· Нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

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

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

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

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

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


5.2. Общие требования к порядку  подачи и рассмотрения жалобы:

· Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются  непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

· Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр  с использованием информационно - телекоммуникационной сети  «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных  и муниципальных услуг либо регионального портала государственных  и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

· Особенности  подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия  (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

· Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

· Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную  услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих  дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или  в случае обжалования нарушения установленного срока  таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

· Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  части  7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется  мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

· В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями  по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

                                     В администрацию муниципального образования

                                     Веселовское сельское поселение

                                     __________________________________________


(должность, Ф.И.О. руководителя органа)
                                     __________________________________________

                                     От ________________________________________

  (Ф.И.О. заявителя ; ИНН)
                                     Почтовый индекс, адрес______________________

                                     ___________________________________________

                                     Телефон____________________________________

                                       ЗАЯВЛЕНИЕ

                                         (примерная форма)

Прошу внести изменения в Правила землепользования и застройки муниципального образования________________________________

в части ___________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

                      (обоснование)

Заявитель: (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, ________

                      Ф.И.О. физического лица)                           (подпись)

                                                                          М.П.

Перечень прилагаемых документов:

«____»_____________20____г

Контактный телефон_______________              

                                                                              


Приложение N 2

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ





                            



                                                                                                      

                           








                                                                          




























Подача заявления заявителем


с комплектом документов





Прием и регистрация заявления





нет





Проверка на наличие необходимых документов





да





   Предоставление        


недостающих      документов, устранение


недостатков





Наличие оснований для отказа





Формирование документов для рассмотрения на комиссии по землепользованию и застройке





Рассмотрение документов на комиссии по землепользованию и застройке





да





Наличие оснований для отказа





нет





Корректировка проекта решения





Подготовка проекта решения об отклонении предложений о внесении  изменений  в ПЗЗ                  





Подготовка проектов решений: о подготовке проекта о внесении изменений в ПЗЗ, о внесении изменений  в ПЗЗ





Рассмотрение проекта решения  на соответствие требованиям





да





нет





Согласование проекта решения





Регистрация решения





Выдача (направление) решения заявителю








