Опубликовано в городском общественно-политическом еженедельнике
«Кисловодская газета» № 181 от 26.02.2025г.

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА КИСЛОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 26.02.2025г. № 181

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УПРАВЛЕНИЕМ ПО АРХИТЕКТУРЕ, ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВУ И ИМУЩЕСТВЕННЫМ ОТНОШЕНИЯМ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА КИСЛОВОДСКА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И УТВЕРЖДЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ПЛАНИРОВКЕ ТЕРРРИТОРИИ»

В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственного контроля (надзора)», постановлением администрации города-курорта Кисловодска от 04.04.2019 № 367 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией города-курорта Кисловодска, административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом городского округа города-курорта Кисловодска, администрация города-курорта Кисловодска

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».
2. Признать утратившим силу постановление администрации города-курорта Кисловодска от 14.10.2020 № 820 «Об утверждении Административного регламента предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории».
3. Признать утратившим силу постановление администрации города-курорта Кисловодска от 14.10.2020 № 821 «Об утверждении Административного регламента предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Утверждение документации по планировке территории».
4. Информационно-техническому отделу администрации города-курорта Кисловодска опубликовать настоящее постановление в городском общественно-политическом еженедельнике «Кисловодская газета» и разместить на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника управления по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска – главного архитектора Г. Е. Сидорова.
6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.




Глава города-курорта
Кисловодска
Е. И. МОИСЕЕВ


УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации
города-курорта Кисловодска
от 26.02.2025г. № 181


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УПРАВЛЕНИЕМ ПО АРХИТЕКТУРЕ, ГРАДОСТРАИТЕЛЬСТВУ И ИМУЩЕСТВЕННЫМ ОТНОШЕНИЯМ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА КИСЛОВОДСКА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И УТВЕРЖДЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ПЛАНИРОВКЕ ТЕРРРИТОРИИ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц управления по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска (далее – Уполномоченный орган) по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются физические или юридические лица:
1) заинтересованные в подготовке документации по планировке территории (за исключением лиц, указанных в части 11 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления);
2) принявшие самостоятельно решение о подготовке документации по планировке территории:
с которыми заключены договоры о комплексном развитии территории, операторы комплексного развития территории;
которые являются правообладателями существующих линейных объектов, подлежащих реконструкции, в случае подготовки документации по планировке территории в целях их реконструкции (за исключением случая, указанного в части 1212 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
которые являются субъектами естественных монополий, организациями коммунального комплекса в случае подготовки документации по планировке территории для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения, объектов местного значения (за исключением случая, указанного в части 1212 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
садоводческое или огородническое некоммерческое товарищество в отношении земельного участка, предоставленного такому товариществу для ведения садоводства или огородничества;
3) юридические или физические лица, которым органом местного самоуправления предоставлено решение о подготовке документации по планировке территории (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).
От имени заявителей с заявлениями о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться представители заявителей.
Интересы заявителей, указанных в пункте 2 Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:
порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - Региональный портал);
порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
К справочной информации относится следующая информация:
место нахождения и графики работы Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для получения государственной услуги, а также многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
Уполномоченный орган расположен по адресу: г. Кисловодск, пр. Победы, 25.
График работы:
понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
приемные дни: среда с 15 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.;
перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни - суббота, воскресенье.
Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) расположен по адресу: г. Кисловодск, пр. Первомайский, 29.
График работы:
понедельник, вторник, четверг, пятница с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
среда с 10 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;
суббота с 08 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день — воскресенье.
Справочные телефоны Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона автоинформатора:
Уполномоченный орган (8-87937) 2-01-24.
Справочные телефоны МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу:
МФЦ (8-87937) 2-05-57, (8-87937) 2-06-21.
Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
адрес официального сайта администрации: adm-kislovodsk.ru
электронная почта Уполномоченного органа: uagio@kislovodsk-kurort.org
Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
адрес официального сайта МФЦ: мфц-кисловодск.рф;
электронная почта МФЦ: mfckis@mail.ru
Справочная информация приводится в тексте административного регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале и в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее - Региональный реестр), о чем указывается в тексте административного регламента. В установленном порядке обеспечивается размещение и актуализации справочной информации в соответствующем разделе Регионального реестра и на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Полное наименование муниципальной услуги – «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация города-курорта Кисловодска (далее – администрация) в лице Управления по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска.
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с:
Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в городе-курорте Кисловодске.
Федеральной налоговой службой России (далее – ФНС России).
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю.
В соответствии с требованием пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон № 210-ФЗ), запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
В случае обращения с заявлением о подготовке документации по планировке территории:
1) постановление администрации города-курорта Кисловодска о подготовке документации по планировке территории;
2) решение о подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке территории;
3) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае обращения с заявлением об утверждении документации по планировке территории:
1) постановление администрации города-курорта Кисловодска об утверждении документации по планировке территории;
2) решение о внесении изменений в утверждение документации по планировке территории;
3) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги принятие решения о подготовке документации по планировке территории;
2) 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для принятия решения об утверждении документации по планировке территории;
3) 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений до утверждения документации по планировке территории.
В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов из МФЦ.
В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результата, либо по истечении срока, предусмотренного абзацем 2 настоящего пункта, при условии надлежащего уведомления заявителя о результате муниципальной услуги и условиях его получения.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
В случае обращения по подготовке документации по планировке территории, заявитель предоставляет:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги, составленное по форме, приведенной в приложении № 1,2 к Административному регламенту (далее - заявление). В случае их представления в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала указанные заявления заполняются путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, региональном портале.
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае представления заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о внесении изменений, и прилагаемых к ним документов посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала представление указанного документа не требуется.
3) проект задания на выполнение инженерных изысканий в случаях, предусмотренных пунктом 2 Правил выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденных Правительством Российской Федерации.
В случае отсутствия необходимости выполнения инженерных изысканий для подготовки документации по планировке территории инициатор вместе с заявлением и проектом задания на разработку документации по планировке территории направляет в Уполномоченный орган на бумажном носителе или в форме электронного документа пояснительную записку, содержащую обоснование отсутствия такой необходимости.
В случае обращения об утверждении документации по планировке территории, заявитель предоставляет:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги, составленное по форме, приведенной в приложении № 3,4 к Административному регламенту (далее - заявление). В случае их представления в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала указанные заявления заполняются путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, региональном портале.
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае представления заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о внесении изменений, и прилагаемых к ним документов посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала представление указанного документа не требуется.
3) документация по планировке территории или отдельные ее части (далее – документация по планировке территории) (в случае внесения изменений в документацию по планировке территории).
2.6.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом, в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) (далее – СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в отношении заявителя (запрашивается в ФНС России);
2) уведомление лиц, указанных в подпункте 2 пункта 2 Административного регламента, о принятом решении о подготовке документации по планировке территории;
3) решение органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке территории в случае обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лиц, указанных в подпункте 3 пункта 2 Административного регламента;
документ о согласовании с органами государственной власти, осуществляющими предоставление лесных участков в границах земель лесного фонда в случае подготовки документации по планировке территории, подготовленной применительно к землям лесного фонда, до ее утверждения;
документ о согласовании с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в области лесных отношений, а также по оказанию государственных услуг и управлению государственным имуществом в области лесных отношений, в случае необходимости перевода земельных участков, на которых планируется размещение линейных объектов, из состава земель лесного фонда в земли иных категорий, в том числе после ввода таких объектов в эксплуатацию;
документ о согласовании с исполнительным органом государственной власти или органом местного самоуправления, в ведении которых находится соответствующая особо охраняемая природная территория, в случае подготовки документации по планировке территории применительно к особо охраняемой природной территории.
Предметом согласования является допустимость размещения объектов капитального строительства в соответствии с требованиями лесного законодательства, законодательства об особо охраняемых  природных территориях в границах земель лесного фонда, особо охраняемых природных территорий, а также соответствие планируемого размещения объектов капитального строительства, не являющихся линейными объектами, лесохозяйственному регламенту, положению об особо охраняемой природной территории, утвержденным применительно к территории, в границах которой планируется размещение таких объектов, либо возможность размещения объектов капитального строительства при условии перевода земельных участков из состава земель лесного фонда, земель особо охраняемых территорий и объектов в земли иных категорий, если такой перевод допускается в соответствии с законодательством Российской Федерации;
документ о согласовании с органом государственной власти или органом местного самоуправления, уполномоченными на принятие решений об изъятии земельных участков для государственных или муниципальных нужд, проекта планировки территории, предусматривающего размещение объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, для размещения которых допускается изъятие земельных участков для государственных или муниципальных нужд до его утверждения.
Документы, указанные в данном подпункте административного регламента, заявитель вправе представить лично. Непредставление документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
В соответствии с требованием пунктов 1,2 и 4 частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие государственной или муниципальные услуги, по собственной инициативе;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
[bookmark: 000291]а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
[bookmark: 000292]б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
[bookmark: 000293]в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
[bookmark: 000294]г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме и через МФЦ.
а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала.
В случае направления заявления о и прилагаемых к ним документов указанным способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заявление направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электронными документами и подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание таких заявлений, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 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» (далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись).
В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в многофункциональном центре доступ к Единому порталу, региональному порталу в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;
в) на бумажном носителе посредством обращения в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и уполномоченным органом государственной власти, органом местного самоуправления, заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления».
Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;
д) zip, rar – для сжатых документов в один файл;
е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста).
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать:
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения);
содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.
Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявлений заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию посредством Единого портала, регионального портала.
Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи заявления на Едином портале, региональном портале, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений поступивших посредством Единого портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 раз в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы.
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации, направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале;
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре.
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления услуги производится в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 112 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
3) представленные документы (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением муниципальной услуги указанным лицом) утратили силу на день обращения за получением муниципальной услуги;
4) представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, 
не позволяющие однозначно истолковать их содержание, или не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
6) признание усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, недействительной;
7) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в приеме документов, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в подготовке документации по планировке территории:
а) документы, указанные в подпункте 1 пункта 2.6 Административного регламента, заявителем не представлены либо представлены не в полном объеме;
б) представление заявителем неправильно оформленных документов (по форме или содержанию), не соответствующих действующему законодательству или утративших силу документов, а также документов, содержащих подчистки, приписки;
в) заявители относятся к числу лиц:
с которыми заключены договоры о комплексном развитии территории; которым земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, предоставлены в аренду, в безвозмездное пользование в соответствии с земельным законодательством;
которые являются правообладателями существующих линейных объектов, подлежащих реконструкции, в случае подготовки документации по планировке территории в целях их реконструкции (за исключением случая, указанного в части 1212 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
которые являются субъектами естественных монополий, организациями коммунального комплекса, в случае подготовки документации по планировке территории для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения, объектов местного значения (за исключением случая, указанного в части 1212 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
которые являются садоводческими или огородническими некоммерческими товариществами (в отношении земельных участков, предоставленных таким товариществам для ведения садоводства или огородничества).
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в утверждении документации по планировке территории:
а) непредставление заявителем либо предоставление не в полном объеме документов, указанных в подпункте 2 пункта 2.6 Административного регламента;
б) несоответствие представленной заявителем документации по планировке территории требованиям части 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
в) отсутствие уведомления о принятом лицами, указанными в подпункте 2 пункта 2 Административного регламента, решения о подготовке документации по планировке территории либо отсутствие решения органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке территории в случае обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лиц, указанных в подпункте 3 пункта 2 Административного регламента.
Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения муниципальной услуги по собственной инициативе на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме, обратившись в Уполномоченный орган. На основании поступившего заявления об отказе от получения муниципальной услуги Уполномоченный орган принимает решение об отказе в рассмотрении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par101]2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Государственная пошлина не установлена.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе местного самоуправления, или МФЦ составляет не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления.
В случае поступления заявления посредством Единого портала, регионального портала в выходной, нерабочий праздничный день считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем указанного заявления.
Заявление считается поступившим в Уполномоченный орган со дня его регистрации.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
1. Здание, помещения, в которых расположен Уполномоченный орган, должны соответствовать условиям беспрепятственного доступа заявителей, в том числе заявителей с ограниченными возможностями здоровья.
Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование; место нахождения; график работы.
Зал ожидания должен соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц Уполномоченного органа.
Зал ожидания оборудуется стульями, кресельными секциями. Место ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании и составляет не менее 5 мест.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;
времени перерыва, технического перерыва.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.
2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.
На информационных стендах в зале ожидания Уполномоченного органа размещается следующая информация:
местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты;
информация о размещении должностных лиц Уполномоченного органа;
перечень муниципальных услуг, предоставляемых Уполномоченным органом; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к документам; срок предоставления муниципальной услуги.
Доступ инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации города-курорта Кисловодска.
3. Требования к помещениям, залу ожидания и приема заявителей в МФЦ установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
1) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
3) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
4) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
5) удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) удобство получения результата предоставления муниципальной услуги;
7) качество;
8) доступность;
9) вежливость;
10) процесс обжалования.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Сведения о ходе рассмотрения заявления, представленного посредством Единого портала, регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса заявления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале.
Сведения о ходе рассмотрения заявления, представленного способами, указанными пункте 2.6. Административного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан:
а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Ууполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр, в организацию либо посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении;
б) в электронной форме.
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса.
2.14.1. Средства электронной подписи, применяемые при подаче запроса через Портал, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2.14.2. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальных услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой муниципальной услуги.
2.14.3. Предоставление Уполномоченным органом муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.
2.15. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3. Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в Многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.2. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории:
1) прием, регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
2) комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия;
3) принятие решения о подготовке документации по планировке территории или подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.3. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке территории или утверждения изменений в документацию по планировке территории:
1) прием, регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
2) комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия;
3) организация и проведение публичных слушаний или общественных обсуждений при рассмотрении заявления (в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации);
4) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории:
1) Прием, регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Уполномоченный орган либо в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Уполномоченного органа либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.
Должностное лицо Уполномоченного органа либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал регистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме документов.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление расписки-уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу и способом, указанным им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой связи или в электронной форме.
Должностное лицо Уполномоченного органа либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы должностному лицу Управления либо МФЦ, ответственному за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
Передача должностным лицом МФЦ документов в Уполномоченный орган осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ Ставропольского края и администрацией города-курорта Кисловодска (далее - соглашение о взаимодействии).
Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.
При поступлении заявления и документов в электронной форме через Единый портал, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию документов:
- формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;
- осуществляет проверку действительности используемой заявителем простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи;
- осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6, 2.6.2 Административного регламента;
- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 Административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;
в случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.
Должностное лицо Уполномоченного органа по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Уполномоченным органом действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты Единого портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.
2) Комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия.
Основанием для начала процедуры истребования документов является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.
В целях получения документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащих истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия, должностное лицо Уполномоченного органа направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении:
Срок направления межведомственного запроса составляет не более 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных к заявлению документов.
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов, его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги, передача документов должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за проверку представленных документов.
Контроль за исполнением процедуры осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за направление межведомственных запросов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в срок не более пяти рабочих дней.
3) Принятие решения о подготовке документации по планировке территории или подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за проверку представленных документов, заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента.
Должностное лицо Уполномоченного органа:
- при установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги принимает решение о подготовке документации по планировке территории путем подготовки проекта постановления администрации города-курорта Кисловодска о подготовке документации по планировке территории в количестве 5 экземпляров;
- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- передает проект постановления администрации города-курорта Кисловодска о подготовке документации по планировке территории или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги начальнику Уполномоченного органа.
Начальник Уполномоченного органа:
- проверяет правильность проекта постановления о подготовке документации по планировке территории или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и в случае отсутствия замечаний:
- согласовывает представленный проект постановления о подготовке документации по планировке территории и направляет его для дальнейшего согласования в администрацию;
- подписывает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за выдачу документов.
Проект постановления администрации о подготовке документации по планировке территории подлежит согласованию, в соответствии с регламентом работы администрации.
После утверждения, постановления о подготовке документации по планировке территории, подлежит опубликованию в порядке, установленном законодательством для официального опубликования нормативных правовых актов администрации, и размещению на официальном сайте администрации в течение 3 календарных дней со дня его принятия.
Результатом административной процедуры является издание постановления администрации о подготовке документации по планировке территории, регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Контроль за исполнением процедуры осуществляет начальник Уполномоченного органа.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация постановления администрации о подготовке документации по планировке территории, опубликование его в порядке, установленном для официального опубликования нормативных правовых актов администрации, иной официальной информации, и размещение на официальном сайте администрации.
4. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за выдачу документов, постановления администрации город-курорта Кисловодска о подготовке документации по планировке территории или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за выдачу документов выдает заявителю или его представителю 2 экземпляра постановления администрации города-курорта Кисловодска в течение 2 рабочих дней со дня получения документов с внесением регистрационной записи в журнал регистрации исходящих документов. Заявитель расписывается в журнале.
Срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю подписанных и удостоверенных в установленном порядке документов.
Контроль за исполнением процедуры осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за выдачу документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - отметка о выдаче постановления администрации города-курорта Кисловодска о подготовке документации по планировке территории или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящих документов.
3.2.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке территории или утверждения изменений в документацию по планировке территории.
1) Прием, регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Уполномоченный орган либо в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Уполномоченного органа либо МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.
Должностное лицо Уполномоченного органа либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал регистрации заявлений и оформляет расписку-уведомление о приеме документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация факта приема документов для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление расписки-уведомления о приеме документов, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется по адресу и способом, указанным им в заявлении, в случае если документы направлены посредством почтовой связи или в электронной форме.
Должностное лицо Уполномоченного органа либо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, передает в порядке делопроизводства документы должностному лицу Уполномоченного органа либо МФЦ, ответственному за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
Передача должностным лицом МФЦ документов в Уполномоченный орган осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ Ставропольского края и администрацией города-курорта Кисловодска (далее - соглашение о взаимодействии).
Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.
При поступлении заявления и документов в электронной форме через Единый портал, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию документов:
- формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;
- осуществляет проверку действительности используемой заявителем простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи;
- осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 административного регламента;
- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6, 2.6.2 административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;
в случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.
Должностное лицо Уполномоченного органа по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения Уполномоченным органом действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или на Единый портал в единый личный кабинет по выбору заявителя.
2) Комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия.
Основанием для начала процедуры истребования документов является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.
В целях получения документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащих истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия, должностное лицо Уполномоченного органа направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении:
- выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе).
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в журнале регистрации входящих документов, его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги, передача документов должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за проверку представленных документов.
Контроль за исполнением процедуры осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за направление межведомственных запросов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в срок не более пяти рабочих дней.
3) Организация и проведение публичных слушаний или общественных обсуждений при рассмотрении заявления (в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации).
Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в том числе, в случае если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации документация по планировке территории (документация по внесению изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) не подлежит обязательному рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры, является поступление в администрацию полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6, подпунктом 2.6.1 административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя проведение проверки информации, содержащейся в заявлении и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на соответствие требованиям административного регламента принятие соответствующего решения по результатам предоставления муниципальной услуги.
В случае подачи заявления об утверждении документации по планировке или о внесении изменений в документацию по планировке территории, содержание административной процедуры включает в себя также, проведение проверки документации по планировке территории (документации по внесению изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) на соответствие требованиям градостроительного законодательства.
В случае подачи заявления об утверждении документации по планировке или о внесении изменений в документацию по планировке территории должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет проверку информации, указанной заявлении на предоставление муниципальной услуги, и документов, прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям административным регламентом.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.7 и 2.8 административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое передает на подпись начальнику Уполномоченного органа.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.7 и 2.8 административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет проверку документации по планировке территории (документации по внесению изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) на соответствие требованиям следующих документов:
1) документам территориального планирования;
2) генеральному плану и правилам землепользования и застройки городского округа города-курорта Кисловодска (за исключением подготовки документации по планировке территории, предусматривающей размещение линейных объектов);
3) программам комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры города-курорта Кисловодска, комплексного развития транспортной инфраструктуры города-курорта Кисловодска, комплексного развития социальной инфраструктуры города-курорта Кисловодска, нормативам градостроительного проектирования города-курорта Кисловодска, требованиям технических регламентов, своду правил с учетом материалов и результатов инженерных изысканий, границ территорий объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, границ территорий выявленных объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий;
4) наличие отчета о выполнении инженерных изысканий, в случаях, если выполнение таких инженерных изысканий для подготовки документации по планировке территории требуется в соответствии с Градостроительным кодексом РФ;
5) отсутствие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.
В случае соответствия документации по планировке территории установленным требованиям, направляет документы в комиссию по землепользованию и застройки города-курорта Кисловодска (далее - Комиссия) для подготовки проекта постановления Главы города-курорта Кисловодска о назначении публичных слушаний или общественных обсуждений.
Публичные слушания или общественные обсуждения по проекту планировки территории и проекту межевания территории не проводятся, если они подготовлены в отношении:
1) территории, в границах которой в соответствии с правилами землепользования и застройки предусматривается осуществление деятельности по комплексному и устойчивому развитию территории;
2) территории в границах земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства или для ведения дачного хозяйства иному юридическому лицу;
3) территории для размещения линейных объектов в границах земель лесного фонда.
В случае установления несоответствия документации установленным требованиям, должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет подготовку проекта уведомления об отклонении документации по планировке территории и о направлении ее на доработку и направляет его начальнику Уполномоченного органа на рассмотрение и подписание.
Утверждение документации по планировке территории в целях реализации решения о комплексном развитии территории, в случае, если для реализации решения о комплексном развитии территории требуется внесение изменений в генеральный план городского округа города-курорта Кисловодска, правила землепользования и застройки города-курорта Кисловодска, допускается до утверждения этих изменений в генеральный план города-курорта Кисловодска, правила землепользования и застройки городского округа города-курорта Кисловодска.
Со дня утверждения документации по планировке территории, в отношении которой принято решение о ее комплексном развитии, ранее утвержденная документация по планировке этой территории признается утратившей силу.
Результат процедуры: проверка представленных документов и направление документации по планировки территории в Комиссию, подготовка уведомления об отклонении документации по планировке территории.
Контроль за исполнением процедуры осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за проверку документации по планировке территории.
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в срок 13 рабочих дней.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация уведомления об отклонении документации по планировке территории в журнале исходящих документов, факт направления документации в Комиссию.
В случае подачи заявления об отмене документации по планировке территории или отдельных ее частей, должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет проверку информации, указанной заявлении на предоставление муниципальной услуги, и документов, прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренными пунктами 2.7 и 2.8 административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое передает на подпись начальнику Уполномоченного органа.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренными пунктами 2.7 и 2.8 административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа обеспечивает подготовку проекта постановления администрации об отмене документации по планировке территории или отдельных ее частей. Начальник Уполномоченного органа в день передачи ответственным исполнителем подготовленного проекта постановления рассматривает, визирует и передает Главе города-курорта Кисловодска (либо его заместителю) на подпись.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник Уполномоченного органа.
Критерии принятия решения по административной процедуре определены пунктом 2.6 административного регламента.
Результатом административной процедуры является постановление администрации об отмене документации по планировке территории или отдельных ее частей либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации выполнения административной процедуры не предусмотрен.
В случае подачи заявления о признании отдельных частей документации по планировке территории не подлежащими применению, должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет проверку информации, указанной заявлении на предоставление муниципальной услуги, и документов, прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренными пунктами 2.7 и 2.8 административного регламента, должностное лицо Управления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое передает на подпись начальнику Уполномоченного органа.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренными пунктами 2.7 и 2.8 административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа обеспечивает подготовку проекта постановления администрации о признании отдельных частей документации по планировке территории не подлежащими применению. Начальник Уполномоченного органа в день передачи ответственным исполнителем подготовленного проекта постановления рассматривает, визирует и передает Главе города-курорта Кисловодска (либо его заместителю) на подпись.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник Уполномоченного органа.
Критерии принятия решения по административной процедуре определены пунктом 2.6 административного регламента.
Результатом административной процедуры является: постановление администрации о признании отдельных частей документации по планировке территории не подлежащими применению либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации выполнения административной процедуры не предусмотрен.
Подготовка и проведение общественных обсуждениях или публичных слушаниях по проекту документации по планировке территории.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комиссию документации по планировке территории.
Секретарь Комиссии осуществляет подготовку проекта постановления Главы города-курорта Кисловодска о назначении общественных обсуждениях или публичных слушаниях по документации по планировке территории (по внесению изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории), в котором устанавливаются дата, время и место проведения слушаний, и передает проект на согласование в администрацию города-курорта Кисловодска.
После утверждения постановления Главы города-курорта Кисловодска о назначении общественных обсуждениях или публичных слушаниях секретарь Комиссии обеспечивает опубликование информационного сообщения о назначении общественных обсуждениях или публичных слушаниях в средствах массовой информации и размещение его на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
Общественные обсуждения или публичные слушания проводятся в соответствии с законодательством Российской Федерации и Положением о порядке организации и проведения общественных обсуждений или публичных слушаний по вопросам градостроительной деятельности на территории городского округа города-курорта Кисловодска Ставропольского края, утвержденным решением Думы города-курорта Кисловодска от 26.04.2023 № 37-623.
После проведения общественных обсуждениях или публичных слушаниях секретарь Комиссии:
- подготавливает протокол общественных обсуждениях или публичных слушаниях, заключение о результатах общественных обсуждениях или публичных слушаниях с рекомендациями Главе города-курорта Кисловодска;
- обеспечивает опубликование результата общественных обсуждениях или публичных слушаниях в средствах массовой информации и размещение его на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска;
- передает документы, необходимые для предоставления услуги, копию заключения о результатах общественных обсуждениях или публичных слушаниях, копию протокола общественных обсуждениях или публичных слушаниях с рекомендациями Комиссии Секретарю Комиссии для подготовки проектов постановления администрации города-курорта Кисловодска.
Результат процедуры: направление результатов общественных обсуждениях или публичных слушаниях в Управление для подготовки проектов постановления администрации Минераловодского городского округа.
Контроль за исполнением процедуры осуществляет секретарь Комиссии.
Срок проведения общественных обсуждениях или публичных слушаниях со дня оповещения жителей города-курорта Кисловодска об их проведении до дня опубликования заключения о результатах общественных обсуждениях или публичных слушаниях определяется Положением о порядке организации и проведения общественных обсуждений или публичных слушаний по вопросам градостроительной деятельности на территории города-курорта Кисловодска, утвержденное решением Думы города-курорта Кисловодска от 26.04.2023 № 37-623, и не может быть менее четырнадцати дней и более тридцати дней.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - опубликование результатов общественных обсуждениях или публичных слушаниях в средствах массовой информации и размещение результата общественных обсуждениях или публичных слушаниях на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
Принятие решения об утверждении документации по планировке территории (по внесению изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) или об отклонении такой документации и о направлении ее на доработку с учетом замечаний, указанных в протоколе и заключении.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Уполномоченный орган результатов общественных обсуждениях или публичных слушаниях по документации по планировке территории (по внесению изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории).
Должностное лицо Уполномоченного органа с учетом протокола общественных обсуждениях или публичных слушаниях по документации по планировке территории (по внесению изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) и заключения о результатах общественных обсуждениях или публичных слушаниях, подготавливает проект постановления администрации города-курорта Кисловодска об утверждении документации по планировке территории (об утверждении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) или об отклонении такой документации и передает его на согласование начальнику Уполномоченного органа.
Начальник Уполномоченного органа:
- проверяет правильность проекта постановления об утверждении документации по планировке территории (об утверждении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) или об отклонении такой документации (об отклонении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории);
- в случае отсутствия замечаний, согласовывает представленный проект и направляет его для дальнейшего согласования в администрацию города-курорта Кисловодска.
Проект постановления администрации города-курорта Кисловодска об утверждении документации по планировке территории (об утверждении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) или об отклонении такой документации (об отклонении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) подлежит согласованию:
- руководителем правового управления администрации города-курорта Кисловодска;
- руководителем общего отдела и делопроизводства администрации города-курорта Кисловодска;
- первым заместителем главы администрации города-курорта Кисловодска, указанным в проекте постановления.
После утверждения постановления администрации города-курорта Кисловодска (утверждения изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) городского округа об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации (об отклонении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории), оно подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования нормативных правовых актов администрации города-курорта Кисловодска, иной официальной информации, и размещению на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
Срок исполнения указанной административной процедуры - 20 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является издание постановления администрации города-курорта Кисловодска об утверждении документации по планировке территории (об утверждении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) или об отклонении такой документации (об отклонении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории).
Контроль за исполнением процедуры осуществляет начальник Уполномоченного органа.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация постановления администрации города-курорта Кисловодска об утверждении документации по планировке территории (об утверждении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) или об отклонении такой документации (об отклонении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории), опубликование его в порядке, установленном для официального опубликования нормативных правовых актов администрации города-курорта Кисловодска, иной официальной информации, и размещение на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
4) Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за выдачу документов, постановления администрации города-курорта Кисловодска об утверждении документации по планировке территории (об утверждении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) или об отклонении такой документации (об отклонении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории).
Должностное лицо Уполномоченного орган, ответственное за выдачу документов выдает заявителю или его представителю 2 экземпляра постановления администрации города-курорта Кисловодска в течение 2 рабочих дней со дня получения документов с внесением регистрационной записи в журнал регистрации исходящих документов. Заявитель расписывается в журнале.
Срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю подписанных и удостоверенных в установленном порядке документов.
Контроль за исполнением процедуры осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за выдачу документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - отметка о выдаче постановления администрации города-курорта Кисловодска об утверждении документации по планировке территории (об утверждении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории) или об отклонении такой документации (об отклонении изменений в основную часть проекта планировки территории и (или) основную часть проекта межевания территории).
Исправление технических ошибок.
В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Уполномоченный орган:
заявление об исправлении технической ошибки;
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через единый портал государственных и муниципальных услуг или МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными документами.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу Уполномоченного органа.
Должностное лицо Уполномоченного органа рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Уполномоченный орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.
Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами Уполномоченного органа осуществляется руководителем Уполномоченного органа путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативно правовыми актами Ставропольского края и муниципальных правовых актов.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.
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.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа и МФЦ по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц Уполномоченного органа и МФЦ к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании муниципальных правовых актов.
Проверки могут быть плановыми и проводится по конкретному обращению заявителя, и внеплановыми по полноте и качеству предоставления муниципальной услуги на основании обращения граждан. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководителем Уполномоченного органа, МФЦ или Главой города-курорта Кисловодска формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица Уполномоченного органа, МФЦ, администрации города-курорта Кисловодска, представители общественных организаций.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Уполномоченный орган и МФЦ могут проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.
4.3. Ответственность органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных и гражданских служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица Уполномоченного органа и МФЦ, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в п. 3.1. Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
В случае допущенных нарушений должностные лица Уполномоченного органа и МФЦ привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно правовыми актами Российской Федерации, нормативно правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
Граждане, юридические лица или индивидуальные предприниматели, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Административного регламента вправе обратиться с жалобой в орган местного самоуправления, правоохранительные и иные органы государственной власти.
Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий встреч, «горячих линий» и т.д. Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий учитываются Уполномоченным органом, МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников».

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее жалоба);
органы исполнительной власти края, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;
способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Регионального портала;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досубедного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников.
Информация для заявителя о его праве подать жалобу.
5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) 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;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Органы исполнительной власти края, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организаций, указанные в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченные на рассмотрения жалобы лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, а также руководителем МФЦ, рассматриваются Главой города-курорта Кисловодска или первым заместителем главы администрации города-курорта Кисловодска.
Жалобы на действия должностного лица Уполномоченного органа и МФЦ подаются соответственно в Уполномоченный орган и МФЦ, и рассматриваются их руководителями.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего МФЦ, 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, или должностного лица МФЦ;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
В случае если жалоба, подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган или должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Жалоба на действия (бездействие) должностного лица МФЦ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы руководитель Уполномоченного органа, МФЦ, Глава города-курорта Кисловодска, первый заместитель главы администрации города-курорта Кисловодска принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;
г) необоснованности жалобы.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с действующим законодательством.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование может осуществляться:
- персонально;
- публично.
Персональное информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется должностным лицом Уполномоченного органа и МФЦ в соответствии с должностными инструкциями.
При устном информировании в форме ответов на телефонные звонки и личные обращения должностные лица, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, должностное лицо, принявшее телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением и требования к оформлению обращения.
Письменное информирование осуществляется путем подготовки и направления заявителю письменного ответа.
Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

[bookmark: _GoBack]_______________________________________________________




























Приложение 1
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»


ЗАЯВЛЕНИЯ
о принятии решения о подготовке документации по планировке территории (для юридических лиц)
	Заявление
от __________№ ______
	Уполномоченный орган

	1.
	Сведения о заявителе

	1)
	полное наименование
	

	2)
	ОГРН
	

	3)
	ИНН
	

	4)
	дата государственной регистрации
	

	5)
	место нахождения
	

	2.
	Сведения о представителе заявителя

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя
	

	3.
	Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории в целях __________________________________________
(строительства,
_________________________________________________________________
реконструкции объекта капитального строительства)
_________________________________________________________________
на территории_____________________________________________________
(описание границ)
_________________________________________________________________


	4.
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги

	1)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:____________________


	2)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в многофункциональном центре;
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	3)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;
2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	5
	Контактные данные заявителя или его представителя

	1)
	телефон
	

	2)
	почтовый адрес
	

	3)
	адрес электронной почты
	

	_____________ __________________________«____»___________20______г.
(подпись) (инициалы, фамилия)

МП


Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных административным регламентом администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».


Приложение 2
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»


ЗАЯВЛЕНИЯ
о принятии решения о подготовке документации по планировке территории (для физических лиц)
	Заявление
от ______________№ ______
	Уполномоченный орган

	1.
	Сведения о заявителе

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	место жительства
	

	2.
	Сведения о представителе заявителя
	

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя
	

	3.
	Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории в целях________________________________________________
(строительство, реконструкции
_______________________________________________________________
объекта капитального строительства)
_______________________________________________________________

на территории_____________________________________________________
(описание границ)


	4.
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги

	1)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:__________________________

	2)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в многофункциональном центре;
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:

	3)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;
2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	5)
	Контактные данные заявителя или его представителя

	1)
	телефон
	

	2)
	почтовый адрес
	

	3)
	адрес электронной почты
	

	_____________ __________________________«____»___________20______г.
(подпись) (инициалы, фамилия)

МП


Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных административным регламентом администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».


Приложение 3
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

ЗАЯВЛЕНИЯ
об утверждении документации по планировке территории 
(для юридических лиц)
	Заявление
от __________№ ______
	Уполномоченный орган

	1.
	Сведения о заявителе

	1)
	полное наименование
	

	2)
	ОГРН
	

	3)
	ИНН
	

	4)
	дата государственной регистрации
	

	5)
	место нахождения
	

	2.
	Сведения о представителе заявителя

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя
	

	3.
	Прошу принять решение (ненужное зачеркнуть)
	1) об утверждении документации по планировке территории;
2) о внесении изменений в документацию по планировке территории, утверждению _________
(реквизиты
__________________________________________
правового акта об утверждении документации по планировке территории

	4.
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги

	1)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган (ненужное зачеркнуть) 
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	2)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	3)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;
2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	5.
	Контактные данные заявителя или его представителя

	1)
	телефон
	

	2)
	почтовый адрес
	

	3)
	адрес электронной почты
	

	_____________ __________________________«____»___________20______г.
(подпись) (инициалы, фамилия)

МП


Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных административным регламентом администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».


Приложение 4
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

ЗАЯВЛЕНИЯ
об утверждении документации по планировке территории 
(для физических лиц)
	Заявление
от __________№ ______
	Уполномоченный орган

	1.
	Сведения о заявителе

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	место жительства
	

	2.
	Сведения о представителе заявителя
	

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя
	

	3.
	Прошу принять решение (ненужное зачеркнуть)
	1) об утверждении документации по планировке территории;
2) о внесении изменений в документацию по планировке территории, утверждению __________
(реквизиты
__________________________________________
правового акта об утверждении документации по планировке территории

	4.
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги

	1)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	2)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	3)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;
2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	5.
	Контактные данные заявителя или его представителя

	1)
	телефон
	

	2)
	почтовый адрес
	

	3)
	адрес электронной почты
	

	_____________ __________________________«____»___________20______г.
(подпись) (инициалы, фамилия)

МП


Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных административным регламентом администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».


Приложение 5
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

ЗАЯВЛЕНИЯ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах
(для юридических лиц)
	Заявление
от __________№ ______
	Уполномоченный орган

	1.
	Сведения о заявителе

	1)
	полное наименование
	

	2)
	ОГРН
	

	3)
	ИНН
	

	4)
	дата государственной регистрации
	

	5)
	место нахождения
	

	2.
	Сведения о представителе заявителя

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя
	

	3.
	Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в документации по планировке территории_________________________________________
(реквизиты правового акта о подготовке
_____________________________________________________________
документация по планировке территории, об утверждении документации по планировке территории,
______________________________________________________________
о внесении изменений в документацию по планировке территории)

	4.
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги

	1)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	2)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	3)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;
2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	5.
	Контактные данные заявителя или его представителя

	1)
	телефон
	

	2)
	почтовый адрес
	

	3)
	адрес электронной почты
	

	_____________ __________________________«____»___________20______г.
(подпись) (инициалы, фамилия)

МП



Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных административным регламентом администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».


Приложение 6
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

ЗАЯВЛЕНИЯ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах
(для физических лиц)
	Заявление
от __________№ ______
	Уполномоченный орган

	1.
	Сведения о заявителе

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	место жительства
	

	2.
	Сведения о представителе заявителя
	

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя
	

	3.
	Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в документации по планировке территории_________________________________________
(реквизиты правового акта о подготовке
_____________________________________________________________
документация по планировке территории, об утверждении документации по планировке территории,
______________________________________________________________
о внесении изменений в документацию по планировке территории)

	4.
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги

	1)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	2)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	3)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;
2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	5.
	Контактные данные заявителя или его представителя

	1)
	телефон
	

	2)
	почтовый адрес
	

	3)
	адрес электронной почты
	

	_____________ __________________________«____»___________20______г.
(подпись) (инициалы, фамилия)

МП


Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных административным регламентом администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».


Приложение 7
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

ЗАЯВЛЕНИЯ
о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги
	Заявление
от __________№ ______
	Уполномоченный орган

	1.
	Сведения о заявителе

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	место жительства
	

	2.
	Сведения о заявителе (юридическом лице)

	1)
	полное наименование
	

	2)
	ОГРН
	

	3)
	ИНН
	

	4)
	дата государственной регистрации
	

	5)
	место нахождения
	

	3.
	Сведения о представителе заявителя

	1)
	фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	2)
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3)
	реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя
	

	4.
	Прошу выдать постановление администрации города-курорта Кисловодска, являющееся дубликатом документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги территории______________________
(реквизиты правового акта о подготовке
______________________________________________________________
документация по планировке территории, об утверждении документации по планировке территории,
______________________________________________________________
о внесении изменений в документацию по планировке территории)
Реквизиты постановления администрации города-курорта Кисловодска
_____________________________________________________________
(дата, номер ранее выданного документа)

	5.
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги

	1)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	2)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр (ненужное зачеркнуть)
	1) на бумажном носителе в уполномоченном органе
2) в форме электронного документа по адресу электронной почты:______________________

	3)
	в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (ненужное зачеркнуть)
	1) в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края;
2) в виде документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в многофункциональном центре

	6.
	Контактные данные заявителя или его представителя

	1)
	телефон
	

	2)
	почтовый адрес
	

	3)
	адрес электронной почты
	

	_____________ __________________________«____»___________20______г.
(подпись) (инициалы, фамилия)

МП


Примечание:
Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для целей, предусмотренных административным регламентом администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».


Приложение 8
к Административному регламенту предоставления управлением по архитектуре, градостроительству и имущественным отношениям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

ЗАЯВЛЕНИЯ
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Ф.И.О.
Адрес:
Об отказе в предоставлении
муниципальной услуги

Уважаемый(ая)________________!

Рассмотрев Ваше заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории», по делу № _________от _____________________(указывается вариант предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель) сообщает следующее: (указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренные пунктом 2.7, 2.8 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»).

Ф.И.О. руководителя уполномоченного органа

Ф.И.О. исполнителя тел.

