Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

БАТУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.06.2016 г.                                                                                                              № 90
с. Батурино

О внесении изменений и дополнений  в постановление Администрации Батуринского сельского поселения от 02.11.2015 № 167 «Об утверждении Административного регламента Администрации Батуринского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Рассмотрение заявлений по внесению изменений в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения»

                    В целях приведения нормативного правового акта в соответствие с Федеральным законодательством, на основании Заключения Комитета по государственно-правовым вопросам Администрации Томской области от 02.02.2016 № 26-146,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Внести  в постановление Администрации Батуринского сельского поселения от 02.02.2016 № 167 «Об утверждении Административного регламента  Администрации Батуринского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по внесению изменений в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения» следующие изменения и дополнения:
1) пункт 2.7.1. в первом абзаце Административного регламента исключить слово «самостоятельно»;

2) пункт 2.7.1. Административного регламентадополнить подпунктами следующего содержания:

«Документы, указанные в подпунктах 2, 3 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе представить их вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
В случае непредставления заявителем документов, указанных в подпунктах 2, 3 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, указанные документы запрашиваются ответственным исполнителем в уполномоченных органах путем направления межведомственного запроса, оформленного в установленном порядке.»;
3) в пункте 2.10 первый абзац Административного регламента  исключить слово «(приостановлено)»;
4) пункт 2.12. Административного регламента  изложить в новой редакции:

«2.12. Максимальный срок ожидания в очереди на подачу письменного заявления не превышает 10 минут рабочего времени; при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут рабочего времени.

     Запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется в течение одного дня с момента его поступления»;

5) пункт 2.14 раздела 2 Административного регламента изложить в новой редакции: 
       «2.14.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги  может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в случае заключения с МФЦ в установленном порядке соглашения о взаимодействии.

2.14.2. В МФЦ осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

2.14.3. Прием заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.

2.14.4. В случае представления гражданином заявления о выдаче решения по внесению изменений в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения через МФЦ срок принятия решения исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в администрацию поселения.

Документ с решением  по внесению изменений в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения направляется в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.


2.14.5. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

2.14.6. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области,  должно быть подписано электронной подписью в соответствии с положениями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных законодательных актов Российской Федерации. 


2.14.7. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области.


2.14.8. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронной форме;


б) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме; 


в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;


г) получения результата муниципальной услуги.

2.14.9. Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в администрацию поселения.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.»;

 6)  раздел 2 Административного  регламента дополнить пунктом 2.15 следующего содержания::

«2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

      Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение заявителем полной, точной и достоверной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур, отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения, а также в ходе предоставления муниципальной услуги.
     Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Батуринское сельское поселение» в сети Интернет, на портале государственных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/.).

Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание администрации поселения (далее – здание) и выхода из него;

2) содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

3) оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала администрации поселения;

5) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

6) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

7) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

8) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

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

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

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

12) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Батуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

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

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

15) оказание должностными лицами администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.»;
7) раздел 3 Административного регламента дополнить пунктами 3.8.-3.8.4. следующего содержания:

         «3.8.Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
          3.8.1.. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области,  должно быть подписано электронной подписью в соответствии с положениями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных законодательных актов Российской Федерации. 


3.8.2.. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области.


3.8.3.. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронной форме;


б) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме; 


в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;


г) получения результата муниципальной услуги.

3.8.4. Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в администрацию поселения.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.»
    2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в «Информационном бюллетене» и размещению на официальном сайте Батуринского сельского поселения  http://www.bselp.asino.ru/ в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

    3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования.

Глава сельского поселения

(Глава Администрации)                                                                    В.В. Ефремов
Приложение № 1
к постановлению Администрации Батуринского сельского поселения

от  02.11.2015  г.  № 167
с изменениями от  14.06.2016 № 90  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Батуринского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по внесению изменений в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения»
АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ
1.Общие положения
1.1.  Административный регламент  Администрации Батуринского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений по внесению изменений в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. Предметом регулирования регламента является порядок предоставления муниципальной услуги по рассмотрению заявлений по внесению изменений в правила землепользования и застройки.  
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Администрация Батуринского сельского поселения (далее - Администрация);

1.3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет инженер землеустроитель Администрации Батуринского сельского поселения (далее - Специалист);

           1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:


1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается инженер-землеустроитель (далее – уполномоченный специалист);


2) основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

          1.5. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресе электронной почты Администрации Батуринского сельского поселения размещены на официальном сайте Батуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  http://www.bselp.asino.ru/
 Администрация Батуринского сельского поселения:

Место нахождения: 636820, Томская область, Асиновский  район, с. Батурино, ул. Клубная, д. 34. 

Телефон для справок: 8 (38241) 4 15 11; 8 (38241) 41125; 8 (38241) 41155.

График приема специалиста: 
Понедельник                9.00-17.00, перерыв 12.00-13.30

Вторник                        9.00-17.00, перерыв 12.00-13.30

Среда                            9.00 - 12.00
Четверг                         9.00-17.00 перерыв 12.00-13.30

Пятница                       9.00 – 12.00
Суббота, воскресенье – выходной день

Адрес электронной почты Администрации Батуринского сельского поселения: 

www.bselp@findep.tomsk.ru
       1.6. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

- лично при обращении к уполномоченному специалисту;

- по контактному телефону в часы работы Администрации поселения;

- посредством электронного обращения на адрес электронной почты;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Батуринского сельского поселения;

- на информационных стендах в здании Администрации поселения;

- посредством автоматизированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области»: http://pgs.tomsk.gov.ru/;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;

- при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при наличии договора о взаимодействии с Администрацией поселения. 

      1.7. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта Батуринского сельского поселения, контактные телефоны;

сроки предоставления муниципальной услуги;

образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      1.8. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться:

- лично за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;

- устно по телефону;

- в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью, электронной почтой по адресу: www.bselp@findep.tomsk.ru.

      1.9. В случае личного обращения заявителя, обращения по телефону информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации.

Специалист  Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, подробно и в вежливой (корректной) форме информируя обратившихся лиц по интересующим вопросам. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом Администрации осуществляется не более 10 минут.

1.10. Порядок письменного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, а также по  электронной почте,  по адресу, указанному в 1.5. настоящего Административного регламента.

Обращение должно содержать следующие сведения:

1) наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, наименование заявителя - юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя заявителя - юридического лица;

3) почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

4) способ доставки ответа по обращению (почтовой связью, на адрес электронной почты);

5) суть запроса;

6) дату обращения и подпись заявителя (в случае направления обращения почтовой связью).

Обращение подлежит регистрации в порядке, установленном муниципальным правовым актом, устанавливающим в Администрации Батуринского сельского поселения  правила и порядок работы с организационно-распорядительными документами.

При информировании по письменным обращениям ответ дается за подписью Главы Администрации  в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Срок ответа не может превышать 10 дней со дня поступления обращения.

При информировании по обращениям, поступившим на электронный адрес, ответ  направляется почтовой связью или на адрес электронной почты (в зависимости от способа доставки ответа на обращение, указанного заявителем в обращении) в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения.

Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.11. На настенных информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте муниципального образования «Батуринское сельское поселение» размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, справочных телефонах Администрации Батуринского сельского поселения, адрес официального сайта муниципального образования «Батуринское сельское поселение», содержащего информацию о муниципальной услуге;

- порядок получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений и образцы их заполнения;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,

- способы их получения, в том числе в электронной форме,

- порядок их представления;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муници​пальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) администра​ции, должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги.

    1.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Батуринского сельского поселения и Портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации Батуринского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

    1.13. Взаимодействие Исполнителя с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

    1.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется путем использования средств электронной связи.

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

         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;

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

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение заявлений по внесению изменений в правила землепользования  и застройки Батуринского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга).


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Батуринского сельского поселения. 


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.


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.4.1. Получение заявителем решения Совета  Батуринского сельского поселения о внесении изменений в Правила землепользования и застройки;


2.4.2. Получение заявителем решения главы Администрации Батуринского сельского поселения об отклонении предложения о внесении изменения в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения с указанием причин отклонения.


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

        2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом российской федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
     - Федеральным законом от 27 июля 2010 г № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;
     - Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот​рения обращений граждан Российской Федерации»;

         - Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных  и муниципальных услуг);

   - Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

     - Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

   - Уставом муниципального образования «Батуринское сельское поселение;

   - настоящим Административным регламентом;

   - Правилами землепользования и застройки Батуринского сельского поселения, утверждёнными решением Совета Батуринского сельского поселения от 26.05.2015 г. № 91;

    - Генеральным планом Батуринского сельского поселения, утверждённым Решением Совета Батуринского сельского поселения от 26.05.2015 № 92; 

  - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципальными правовыми актами Администрации Асиновского района.

      2.7. Перечень документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги.


2.7.1. Заявитель должен  представить следующие документы:


- Заявление о внесении изменений  в правила землепользования  и застройки Батуринского сельского поселения (приложение № 1)


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

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


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


        Заявитель представляет  оригиналы  вышеперечисленных  документов, либо  их копии с приложением оригиналов, которые  после сличения  специалистом  и проставления на копии подписи и даты возвращается  заявителю. 
Документы, указанные в подпунктах 2, 3 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе представить их вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

В случае непредставления заявителем документов, указанных в подпунктах 2, 3 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, указанные документы запрашиваются ответственным исполнителем в уполномоченных органах путем направления межведомственного запроса, оформленного в установленном порядке.

       (в редакции  постановления от   14.06.2016 г. № 90)

        2.8. Запрещается требовать от заявителя:

- представление 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

          2.10. В предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано 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 Батуринского сельского поселения.

(в редакции постановления от  14.06.2016 г. № 90 )

       2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
      2.12. Максимальный срок ожидания в очереди на подачу письменного заявления не превышает 10 минут рабочего времени; при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут рабочего времени.

Запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется в течение одного дня с момента его поступления.
(в редакции постановления от 14.06.2016 г. № 90)
       2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

       2.13.1. Помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями. 

       2.13.2. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес.

      2.13.3. Место ожидания оборудуется стульями, столом  для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение. Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.

      2.13.4. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
       2.13.5. Прием и выдача документов и информации, консультирование заявителей осуществляется в одном кабинете.         

2.14.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги  может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в случае заключения с МФЦ в установленном порядке соглашения о взаимодействии.

2.14.2. В МФЦ осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

2.14.3. Прием заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.

2.14.4. В случае представления гражданином заявления о выдаче решения по внесению изменений в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения через МФЦ срок принятия решения исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в администрацию поселения.

Документ с решением  по внесению изменений в правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения направляется в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.


2.14.5. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

2.14.6. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области,  должно быть подписано электронной подписью в соответствии с положениями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных законодательных актов Российской Федерации. 


2.14.7. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области.


2.14.8. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронной форме;


б) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме; 


в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;


г) получения результата муниципальной услуги.

2.14.9. Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в администрацию поселения.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.
 (п. 2.14.1. - 2.14.9. дополнены постановлением от  14.06.2016 № 90 )

       2.15. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение заявителем полной, точной и достоверной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур, отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения, а также в ходе предоставления муниципальной услуги.

      Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Батуринское сельское поселение» в сети Интернет, на портале государственных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/.)

Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание администрации поселения (далее – здание) и выхода из него;

2) содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

3) оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала администрации поселения;

5) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

6) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

7) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

8) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

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

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

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

12) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Батуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

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

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

15) оказание должностными лицами администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

(пункт 2.15. дополнен  постановлением от 14.06.2016 г. № 90 )


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ.

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 Батуринского  сельского поселения (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 Батуринского сельского поселения изменений на основании муниципального задания;

- Принятие Советом Батуринского 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 2.7 настоящего административного регламента:
         при личном обращении в Администрацию Батуринского сельского поселения;

поступление в Администрацию поселения заявления и документов из МФЦ;

         поступление в Администрацию поселения заявления и документов в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям на электронную почту Администрации поселения либо через порталы государственных и муниципальных услуг.


3.2.2. Специалист по общим вопросам, ответственный за проверку документов устанавливает  предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность,                                                                 проверяет полномочия заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя  из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых  для оказания муниципальной услуги, сличает представленные экземпляры  оригиналов и копий документов друг с другом.


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

        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.

Результатом административной процедуры является регистрация  заявления в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений);
3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
          3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.


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

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


3.3.2.1. В случае полного комплекта приложенных документов формирует пакет документов и материалов  для рассмотрения на заседании Комиссии.


3.3.2.2. В случае выявления  неполного комплекта приложенных документов и наличия оснований, готовит 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  Батуринского сельского поселения (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   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 Батуринского сельского поселения изменений, на основании рекомендаций, содержащихся  в заключении Комиссии,  передает подготовленный проект решения главы поселения о подготовке проекта  о внесении в Правила  землепользования и застройки  Батуринского сельского поселения 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 поселения.


3.5.2. Глава поселения рассматривает проект  решения с приложенным заключением Комиссии на предмет соответствия их нормативным правовым актам  Российской Федерации, Томской области, Администрации Батуринского  сельского поселения (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  поселения  подписывает  проект решения  о подготовке  проекта о внесении в Правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения 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 поселения  для рассмотрения.


3.5.5. Глава 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 Батуринского сельского поселения решения  о внесении в Правила изменений.


3.6.1. По результатам указанной проверки  проекта  о внесении в Правила землепользования и застройки Батуринского сельского поселения изменений (далее - Проект) орган местного самоуправления  направляет Проект  главе Батуринского сельского поселения 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 с Положением  «О публичных слушаниях на территории  Батуринского 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 Батуринского сельского поселения изменений,  передает подготовленный проект  решения главы поселения о направлении  проекта о внесении в Правила землепользования  и застройки Батуринского сельского поселения изменений в представительный орган местного самоуправления, либо об отклонении проекта о внесении в Правила землепользования и застройки  Батуринского сельского поселения 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 Батуринского сельского поселения о внесении в Правила  землепользования и застройки  Батуринского сельского поселения изменений  главе поселения.


3.6.5. Глава поселения  рассматривает  проект решения  с приложенными  документами на предмет соответствия их нормативным правовым актам Российской Федерации, Томской области, Батуринского сельского поселения (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 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 Батуринского  сельского поселения изменений  в представительный орган   местного самоуправления либо от  отклонении  проекта  о внесении в Правила  землепользования  и застройки  Батуринского   сельского поселения изменений и о  направлении его на доработку с указанием даты его повторного  представления, согласовывает проект решения  Совета Батуринского сельского поселения о внесении  в Правила землепользования и застройки  Батуринского сельского поселения 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 Батуринского сельского поселения изменений либо направляет проект  о внесении изменений в Правила  главе поселения на доработку в соответствии с результатами  публичных слушаний по указанному  Проекту.


3.6.9.  Проект  о внесении в Правила землепользования и застройки  Батуринского сельского поселения 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. Инженер землеустроитель (далее - Специалист), ответственный  за подготовку решения, после  подписания  решения  главой 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.

         3.8.Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
          3.8.1.. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области,  должно быть подписано электронной подписью в соответствии с положениями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных законодательных актов Российской Федерации. 


3.8.2.. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области.


3.8.3.. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронной форме;


б) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме; 


в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;


г) получения результата муниципальной услуги.

3.8.4. Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в администрацию поселения.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.

(пункты 3.8. - 3.8.4 дополнены постановлением от 14.06.2016 № 90 )

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок главой поселения.

4.1.2. Ответственность за соблюдение и исполнение действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги несет специалист.

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 (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок;

4.2.2. Плановые проверки проводятся  главой поселения не реже 1 раза в год в соответствии с соответствии с планом работы администрации на текущий год.

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги являются:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного  о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение руководителя органа, предоставляющего услугу;

- иные основания, требующие проведения внеплановых проверок.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет:

- соблюдения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдения срока предоставления услуги;

- правомерности требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами; 

- правомерности отказа в приеме документов;

- правомерности отказа в предоставлении услуги;

- правомерности затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

- правильности проверки документов;

- правомерности представления информации  и достоверность выданной информации;

- устранения технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерности отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованности жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы;

- и иные предметы текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:

- нарушение срока предоставления услуги

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный отказ в предоставлении услуги

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства 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:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование

решений и действий (бездействия) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов  при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке главе Батуринского сельского поселения. Заявитель может сообщить о нарушении должностным лицом положений административного регламента в адрес Администрации,  в соответствии с контактными данными указанными в  пункте 1.5. настоящего административного регламента.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.4. Для начала административной процедуры обжалования является письменное либо устное (при личном приеме) обращение заявителя.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

фамилия, 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 услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

личная подпись и дата.

5.7. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.8. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если не соблюдены установленные сроки обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

если лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение

если предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную государственную (муниципальную) услугу

если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки заявителем по данному вопросу принимается, главой Батуринского сельского поселения;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.9. Общий срок рассмотрения жалобы составляет 15 рабочих дней со дня ее регистрации;

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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы (обращения) в орган местного самоуправления в письменной форме, в форме электронного сообщения или устного обращения заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.

5.11. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.12. 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 услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы;

5.13. Результатом досудебного обжалования является ответ на жалобу (обращение) который подписывается соответствующим руководителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю лично.

5.14. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги, на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

5.15. 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.
5.16. В случае несогласия заявителя с решением принятым по жалобе, заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Заявление подается в суд по подсудности, установленной статьями 24-27 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Заявление подается в суд по месту нахождения Администрации.
Заявитель имеет право на получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

        5.17. Информацию о порядке подачи и рассмотрении жалобы можно получить следующим образом:

        - на официальном сайте Батуринского сельского поселения;
           - по телефонам, указанным в п. 1.5. настоящего Административного регламента;

         - на информационном стенде в администрации;

         - лично при обращении в администрацию.
Приложение № 1

                                     В администрацию Батуринского сельского поселения
                                     __________________________________________


(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 № 2
В Администрацию Батуринского 

сельского поселения                                       

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие Администрации Батуринского сельского поселения на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении,  с целью организации предоставления муниципальной услуги.

1. Дата рождения __________________________________________________________

                                    (число, месяц, год)

2. Документ, удостоверяющий личность ______________________________________

                                                                      (наименование, номер и

___________________________________________________________________________

                                      серия документа, кем и когда выдан)

3. Адрес регистрации по месту жительства

___________________________________________________________________________

                             (почтовый адрес)

___________________________________________________________________________

4. Адрес фактического проживания __________________________________________

                                                         (почтовый адрес фактического проживания,

__________________________________________________________________________

                                       контактный телефон)

5. Сведения о законном представителе

   ________________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество (при наличии))

    _______________________________________________________________________

    (почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

6. Дата рождения законного представителя __________________________________

                                                                                (число, месяц, год)

7. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

___________________________________________________________________________

        (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________

8. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя ___________

___________________________________________________________________________

        (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

    Примечание:  пункты  с 5 по 8 заполняются в том случае, если заявление заполняет законный представитель гражданина Российской Федерации.

    Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

Срок действия Заявления - один год с даты подписания.

Подпись заявителя ______________ /______________/        дата _______________

                                                                                                                  Приложение № 3
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




                            



                                                                                                      

                           


         да





                                                                          






















                                                                      



Подача заявления заявителем


с комплектом документов





Прием и регистрация заявления





Проверка на наличие необходимых документов











   Предоставление        


недостающих      документов, устранение


недостатков





Наличие оснований для отказа





нет





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





Подготовка проекта решения об отклонении предложений о внесении  изменений  в ПЗЗ                  





Рассмотрение проекта решения  на соответствие требованиям





Согласование проекта решения





нет





да





Регистрация решения





Выдача (направление) решения заявителю











