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	УТВЕРЖДЕН
постановлением
Администрации ЗАТО Северск
от _02.10.2025__ №__2407-па__



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Подготовка 
и утверждение документации по планировке территории»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества 
и доступности предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению документации по планировке территорий (далее – муниципальная услуга), обеспечения гражданам комфортных условий доступа к получению муниципальной услуги при их минимальном участии в процессе предоставления муниципальной услуги, исключения административных барьеров, оптимизации межведомственного информационного взаимодействия и определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги для Администрации ЗАТО Северск (для должностных лиц), уполномоченной на ее предоставление, и получателей муниципальной услуги.
Административный регламент распространяет свое действие на случаи подготовки 
и утверждения документации по планировке территории, признания отдельных частей документации по планировке территории не подлежащими применению, отмены ранее принятого решения о подготовке документации по планировке территории, а также внесения изменений в документацию по планировке территории в границах закрытого административно-территориального образования Северск, за исключением случаев, указанных в частях 2 - 4.2 и 5.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
(далее – Градостроительный кодекс).
Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ), постановлением Администрации ЗАТО Северск от 23.09.2022 № 1709 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические 
и физические лица, за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления (далее – заявитель). 
Лицами, указанными в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса, решение 
о подготовке документации по планировке территории принимается самостоятельно.
3. Интересы заявителей, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке 
(далее – представитель заявителя).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Комитете архитектуры 
и градостроительства Администрации ЗАТО Северск (далее – КАиГ), находящемся 
по адресу:
636071, Томская область, ЗАТО Северск, г.Северск, ул.Лесная, д.11а, в каб.206, 
в соответствии с графиком приема:
понедельник с 09:00 до 11:00, с 14:00 до 16:00;
вторник – неприемный день;
среда – неприемный день;
четверг с 09:00 до 11:00, с 14:00 до 16:00;
пятница – неприемный день;
суббота – выходной день;
воскресенье – выходной день;
контактные телефоны (телефоны для справок) – 8 (3823) 77 39 96; 8 (3823) 77 23 78;
2) при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между Администрацией ЗАТО Северск и Отделом Областного государственного казенного учреждения «Томский областной многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» по ЗАТО Северск (далее – многофункциональный центр), в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 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» 
(далее – соглашение о взаимодействии), на базе многофункционального центра, находящегося по адресу:
636000, Томская область, ЗАТО Северск, г.Северск, просп.Коммунистический, 103;
контактные телефоны (телефоны для справок) – 8 (800) 350-08-50; 8 (3822) 602-999;
официальный сайт многофункционального центра https://md.tomsk.ru;
3) по телефону КАиГ или многофункционального центра;
4) письменно почтовой связью;
5) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
а) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru) 
(далее – ЕПГУ);
б) на официальном сайте Администрации ЗАТО Северск (https://зато-северск.рф);
6) посредством размещения информации на информационных стендах КАиГ и многофункционального центра.
5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) адресов Администрации ЗАТО Северск, КАиГ и многофункционального центра, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
3) справочной информации о режиме работы КАиГ и многофункционального центра;
4) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
7) по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
8) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.
6. При устном (лично или по телефону) обращении заявителя должностное лицо КАиГ, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует его по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо КАиГ или работник многофункционального центра не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю предлагается один из следующих вариантов дальнейших действий:
1) изложить обращение в письменной форме;
2) назначить время для консультации.
Должностное лицо КАиГ или работник многофункционального центра не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
7. По письменному обращению должностное лицо КАиГ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 5 настоящего Административного регламента, и направляет ответ в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения. 
8. Доступ к информации на ЕПГУ о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861.
9. На официальном сайте Администрации ЗАТО Северск, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги в КАиГ и в многофункциональном центре (при наличии соглашения о взаимодействии) размещается следующая справочная информация:
1) о месте нахождения и графике работы КАиГ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также многофункционального центра;
2) справочные телефоны КАиГ, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
3) адрес официального сайта Администрации ЗАТО Северск.
10. В залах ожидания КАиГ на информационных стендах размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления, образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
с указанием перечня документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным с многофункциональным центром с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.
12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете, размещенном на официальном сайте и обеспечивающем хранение ранее направленных в орган регистрации прав обращений (далее – личный кабинет) на ЕПГУ; в КАиГ при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

13. Подготовка и утверждение документации по планировке территории.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

14. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией ЗАТО Северск. Непосредственным исполнителем является КАиГ (далее – Уполномоченный орган).
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует:
1) с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
2) с Федеральной налоговой службой в части получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП).
При наличии соглашения, заключенного с многофункциональным центром, муниципальная услуга предоставляется на базе многофункционального центра.
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

15. В зависимости от цели обращения результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих вариантов:
1) вариант № 1. При обращении с заявлением о подготовке документации по планировке территории (далее – документация) принимается решение:
а) о подготовке документации;
б) об отказе в подготовке документации.
Решение о подготовке документации оформляется в форме постановления Администрации ЗАТО Северск, утверждающего задание на разработку документации. 
Задание на выполнение инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации (в случае если необходимость выполнения инженерных изысканий предусмотрена Правилами выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 г. № 402 «Об утверждении Правил выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, перечня видов инженерных изысканий, и о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2006 г. № 20» (далее – Правила выполнения инженерных изысканий), утверждается одновременно с принятием решения о подготовке документации. 
Задание на разработку документации и задание на выполнение инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации (в случае если необходимость выполнения инженерных изысканий предусмотрена Правилами выполнения инженерных изысканий), являются неотъемлемой частью решения о подготовке документации. 
Решение об отказе в подготовке документации принимается в форме уведомления Администрации ЗАТО Северск с указанием причин отказа, перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги;
2) вариант № 2. При обращении с заявлением об утверждении документации принимается решение:
а) об утверждении документации;
б) об отклонении документации и направлении ее на доработку.
Принятие решения об утверждении документации, которая до ее утверждения подлежит обязательному рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях, осуществляется с учетом протокола общественных обсуждений проекта документации или публичных слушаний по проекту документации и заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний.
Решение об утверждении документации оформляется в форме постановления Администрации ЗАТО Северск.
Заявителю направляется уведомление об утверждении документации на бумажном носителе либо в форме электронного документа. К указанному уведомлению на бумажном носителе прилагается один экземпляр документации по планировке территории с отметкой уполномоченного органа об утверждении такой документации на месте прошивки и копия решения (постановление Администрации ЗАТО Северск), а к уведомлению в форме электронного документа – документация по планировке территории и копия решения в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации ЗАТО Северск. Уведомление об утверждении документации и указанные прилагаемые документы на бумажном носителе направляются посредством почтовой связи, а в форме электронного документа – использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе посредством ЕПГУ, с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны.
Решение об отклонении документации и направлении ее на доработку принимается в форме уведомления Администрации ЗАТО Северск с указанием причин отклонения, перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отклонения, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отклонение документации.
В случае отклонения и направления на доработку измененная документация по планировке территории подлежит повторному согласованию с согласующими органами, владельцами автомобильных дорог только в части внесенных изменений, если при доработке затрагивается предмет согласования;
3) вариант № 3. При обращении с заявлением об утверждении изменений, вносимых в документацию, принимается решение:
а) об утверждении изменений, вносимых в документацию;
б) об отклонении изменений документации и направлении их на доработку.
Внесение изменений  в  документацию  допускается  путем  утверждения  ее  отдельных
частей с соблюдением требований об обязательном опубликовании такой документации в порядке, установленном законодательством. В указанном случае согласование документации осуществляется применительно к утверждаемым частям. 
Утверждение изменений, вносимых в документацию, которые до их утверждения подлежат обязательному рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях, осуществляется с учетом протокола общественных обсуждений или публичных слушаний и заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний.
Решение об утверждении изменений, вносимых в документацию, оформляется в форме постановления Администрации ЗАТО Северск.
Заявителю направляется уведомление об утверждении изменений, вносимых в документацию, на бумажном носителе либо в форме электронного документа. К уведомлению об утверждении изменений, вносимых в документацию, на бумажном носителе прилагаются изменения, вносимые в документацию, и копия решения (постановление Администрации ЗАТО Северск) в одном экземпляре с отметкой уполномоченного органа об утверждении изменений, вносимых в документацию, на месте прошивки, а к уведомлению об утверждении изменений, вносимых в документацию, в форме электронного документа – изменения, вносимые в документацию, и копия решения в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации ЗАТО Северск.
Решение об отклонении изменений документации и направлении их на доработку принимается в форме уведомления Администрации ЗАТО Северск с указанием причин отклонения, перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отклонения, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отклонение утверждения изменений документации;
4) вариант № 4. При обращении с заявлением о признании отдельных частей документации не подлежащими применению принимается решение:
а) о признании отдельных частей документации не подлежащими применению;
б) об отклонении обращения о признании не подлежащими применению отдельных частей документации.
Решение о признании отдельных частей документации не подлежащими применению оформляется в форме постановления Администрации ЗАТО Северск.
Решение об отклонении обращения о признании не подлежащими применению отдельных частей документации принимается в форме уведомления Администрации ЗАТО Северск с указанием причин отклонения, перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отклонения, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отклонение признания отдельных частей документации не подлежащими применению.
Вне зависимости от цели обращения результатом предоставления муниципальной услуги может являться решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренным пунктом 22 настоящего Административного регламента.
Решение об отказе в приеме документов принимается в форме уведомления Администрации ЗАТО Северск с указанием причин отказа, перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в приеме документов.
16. Решение с результатом предоставления муниципальной услуги направляется Уполномоченным органом заявителю способом, указанным в заявлении.
Срок предоставления муниципальной услуги

17. В зависимости от варианта обращения срок предоставления муниципальной услуги составляет:
1) вариант № 1. При обращении с заявлением о подготовке документации – 15 рабочих дней со дня поступления заявления.
В течение 3 дней со дня принятия решения о подготовке документации данное решение публикуется и размещается на официальном сайте Администрации ЗАТО Северск (https://зато-северск.рф) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
2) вариант № 2. При обращении с заявлением об утверждении документации – 15 рабочих дней со дня поступления заявления, за исключением случаев принятия решения об утверждении проекта документации, который до его утверждения подлежит обязательному рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях.
В случае проведения общественных обсуждений или публичных слушаний до утверждения документации срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на срок проведения общественных обсуждений или публичных слушаний, который не может быть менее 14 дней и более 30 дней.
Общий срок предоставления муниципальной услуги, в случае проведения общественных обсуждений или публичных слушаний, составляет не более 45 рабочих дней.
Решение об утверждении документации или отклонении такой документации и направлении ее на доработку принимается не позднее чем через 15 рабочих дней со дня опубликования заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний.
В течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об утверждении документации заявителю направляется уведомление об утверждении документации с копией решения (постановление Администрации ЗАТО Северск).
Утвержденная документация в течение 7 дней со дня утверждения публикуется и размещается на официальном сайте Администрации ЗАТО Северск (https://зато-северск.рф) 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
3) вариант № 3. При обращении с заявлением об утверждении изменений, вносимых в документацию, – 15 рабочих дней, за исключением случаев принятия решения об утверждении изменений, вносимых в документацию, которые до их утверждения подлежат обязательному рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях.
В случае проведения публичных слушаний до утверждения изменений, вносимых в документацию, срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на срок проведения общественных обсуждений или публичных слушаний, который не может быть менее 14 дней и более 30 дней.
Общий срок предоставления муниципальной услуги, в случае проведения общественных обсуждений или публичных слушаний, составляет не более 45 рабочих дней.
Решение об утверждении изменений, вносимых в документацию, или отклонении изменений такой документации и направлении их на доработку принимается не позднее чем через 15 рабочих дней со дня опубликования заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний.
В течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об утверждении изменений, вносимых в документацию, заявителю направляется уведомление об утверждении изменений, вносимых в документацию, и копия решения об утверждении изменений, вносимых в документацию.
Утвержденные изменения, вносимые в документацию, в течение 7 дней со дня утверждения публикуются и размещаются на официальном сайте Администрации ЗАТО Северск (https://зато-северск.рф) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
4) вариант № 4. При обращении с заявлением о признании отдельных частей документации    не    подлежащими применению – 10 рабочих    дней   со   дня   поступления
обращения.
После чего в течение 7 дней со дня принятия решения о признании отдельных частей документации не подлежащими применению заинтересованному лицу направляется уведомление об указанном решении.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на информацию и документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

18. В зависимости от цели обращения перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляемых заявителем самостоятельно, включает:
1) вариант № 1. При обращении с заявлением о подготовке документации:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, в котором указывается следующая информация:
вид разрабатываемой документации по планировке территории (проект планировки территории, проект межевания территории в составе проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа, подготовленный на основе ранее утвержденного проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа);
вид, наименование и основные характеристики планируемого к размещению объекта капитального строительства (назначение, местоположение, площадь объекта капитального строительства и иные);
источник финансирования работ по подготовке документации;
реквизиты акта, которым утверждены документы территориального планирования, предусматривающие размещение объекта капитального строительства, в случае если отображение такого объекта в документах территориального планирования предусмотрено в соответствии с законодательством Российской Федерации;
планируемый срок выполнения работ по подготовке документации;
цель подготовки документации;
указание на отсутствие необходимости выполнения инженерных изысканий в целях подготовки документации (указывается в случае отсутствия такой необходимости);
способ вручения (направления) результата предоставления муниципальной услуги;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае обращения с заявлением представителя заявителя, с документом, удостоверяющим личность, представляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;
в) проект задания на разработку документации согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту. Проект задания на разработку документации должен содержать следующие сведения:
вид разрабатываемой документации по планировке территории (проект планировки территории, проект межевания территории в составе проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа, подготовленный на основе ранее утвержденного проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа);
информацию о заявителе;
источник финансирования работ по подготовке документации;
вид и наименование планируемого к размещению объекта капитального строительства, его основные характеристики (назначение, местоположение, площадь объекта капитального строительства и иные);
поселения, муниципальные округа, городские округа, муниципальные районы, субъекты Российской Федерации, в отношении территорий которых осуществляется подготовка документации;
состав документации;
информацию о земельных участках (при наличии), включенных в границы территории, в отношении которой планируется подготовка документации, а также об ориентировочной площади такой территории;
цель подготовки документации;
г) проект задания на выполнение инженерных изысканий, в случаях, предусмотренных пунктом 2 Правил выполнения инженерных изысканий. При этом состав и объем инженерных изысканий заявитель определяет самостоятельно с учетом требований пунктов 7 и 8 Правил выполнения инженерных изысканий.
В случае отсутствия необходимости выполнения инженерных изысканий для подготовки документации заявитель в заявлении о подготовке документации обосновывает отсутствие такой необходимости;
2) вариант № 2. При обращении с заявлением об утверждении документации заявитель самостоятельно представляет следующие документы:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае обращения с заявлением представителя заявителя, с документом, удостоверяющим личность, представляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;
в) документация, разработанная в соответствии с установленными требованиями законодательства, а также с проектом задания на выполнение инженерных изысканий в случаях, предусмотренных пунктом 2 Правил выполнения инженерных изысканий;
г) документ, содержащий сведения, подлежащие внесению в Единый государственный реестр недвижимости (далее – ЕГРН), в том числе описание местоположения границ земельных участков, подлежащих образованию в соответствии с проектом межевания территории;
д) результаты инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации, с приложением документов, подтверждающих соответствие лиц, выполнивших инженерные изыскания, требованиям части 2 статьи 47 Градостроительного кодекса (в случае если необходимость выполнения инженерных изысканий предусмотрена Правилами выполнения инженерных изысканий);
е) в случае, если документация подготовлена на основании решения лица, указанного в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса, копия такого решения с приложением задания на разработку документации;
ж) уведомление о результатах согласования согласующих органов, владельцев автомобильных дорог и (или) предусмотренные пунктом 25 Правил подготовки документации, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 2 февраля 2024 г. № 112 (далее – Правила подготовки документации по планировке территории), либо заявление о неполучении в установленный срок уведомления о результатах согласования от одного или нескольких согласующих органов, владельцев автомобильных дорог, а также документ, подтверждающий отправку документации по планировке территории таким согласующим органам, владельцам автомобильных дорог, либо (в случае наличия) протокол согласительного совещания, указанный в пункте 22 Правил подготовки документации по планировке территории (в случае если согласование документации по планировке территории является обязательным в соответствии с законодательством Российской Федерации);
3) вариант № 3. При обращении с заявлением о внесении изменений в документацию заявитель самостоятельно представляет следующие документы:
а) заявление   о   предоставлении   муниципальной  услуги   согласно приложению  4  к
настоящему Административному регламенту, в котором указывается следующая информация:
вид документации, в которую вносятся изменения;
реквизиты (номер и дата) решения об утверждении;
мотивированное обоснование необходимости внесения изменений в документацию;
цель внесения изменений в документацию (в проект планировки территории/ в проект межевания территории) из числа целей, предусмотренных пунктами 32 и 33 Правил подготовки документации по планировке территории;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае обращения с заявлением представителя заявителя, с документом, удостоверяющим личность, представляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;
в) основная часть проекта планировки территории, в который вносятся изменения, и (или) основная часть проекта межевания территории, в который вносятся изменения, а также материалы по обоснованию проекта планировки территории и (или) материалы по обоснованию проекта межевания территории;
г) материалы и результаты инженерных изысканий, используемые для подготовки изменений, вносимых в документацию (в случае если необходимость выполнения инженерных изысканий предусмотрена Правилами выполнения инженерных изысканий);
д) уведомление о результатах согласования и (или) (в случае наличия) протокол согласительного совещания, указанный в пункте 22 Правил подготовки документации по планировке территории (в случае если согласование изменений документации является обязательным в соответствии с законодательством Российской Федерации), или заявление о неполучении в установленный срок уведомления о результатах согласования от одного или нескольких согласующих органов, владельцев автомобильных дорог, а также документ, подтверждающий отправку изменений, вносимых в документацию, таким согласующим органам, владельцам автомобильных дорог.
Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя уведомления о результатах согласования, если согласующими органами, владельцами автомобильных дорог по истечении 10 рабочих дней со дня получения изменений, вносимых в документацию, заявителю не направлено уведомление о результатах согласования. В таком случае представлению подлежит заявление о неполучении в установленный срок уведомления о результатах согласования от одного или нескольких согласующих органов, владельцев автомобильных дорог, а также документ, подтверждающий отправку изменений, вносимых в документацию, таким согласующим органам, владельцам автомобильных дорог;
4) вариант № 4. При обращении о признании отдельных частей документации не подлежащими применению заявитель самостоятельно представляет следующие документы:
а) обращение согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту, в котором указываются следующие сведения:
(если в связи с планируемыми строительством, реконструкцией линейного объекта федерального значения, линейного объекта регионального значения, линейного объекта местного значения в соответствии с утвержденным проектом планировки территории необходима реконструкция существующих линейного объекта или линейных объектов, размещенных на основании такой документации): 
реквизиты решения (номер и дата) об утверждении документации, отдельные части которой подлежат признанию не подлежащими применению;
реквизиты решения (номер и дата) об утверждении проекта планировки территории,
которым предусмотрена реконструкция существующих линейного объекта или линейных объектов, размещенных на основании такого проекта;
перечень отдельных частей проекта планировки территории, признаваемых не подлежащими применению;
основание для признания отдельных частей проекта планировки территории не подлежащими применению;
если    проектом    планировки    территории    предусмотрено    размещение    объектов
федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, для размещения которых допускается изъятие земельных участков для государственных или муниципальных нужд, на земельных участках, принадлежащих либо предоставленных физическим или юридическим лицам, органам государственной власти или органам местного самоуправления, и в течение 6 лет со дня утверждения указанного проекта планировки территории не принято решение об изъятии таких земельных участков для государственных или муниципальных нужд:
реквизиты решения (номер и дата) об утверждении документации, отдельные части которой подлежат признанию не подлежащими применению;
реквизиты решения (номер и дата) об утверждении проекта планировки территории, которым предусмотрена реконструкция существующих линейного объекта или линейных объектов, размещенных на основании такого проекта;
перечень отдельных частей проекта планировки территории, признаваемых не подлежащими применению;
основание для признания отдельных частей проекта планировки территории не подлежащими применению;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя, а в случае обращения с заявлением представителя заявителя, с документом, удостоверяющим личность, представляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
19. Заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1) выписку из ЕГРЮЛ (представляется в случае, когда заявителем является юридическое лицо);
2) выписку из ЕГРИП (представляется в случае, когда заявителем является индивидуальный предприниматель);
3) выписку из ЕГРН.
Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не позднее двух рабочих дней со дня регистрации заявления запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления, подведомственных им организациях, необходимых для предоставления муниципальной услуги, документы, которые находятся в их распоряжении, если заявитель не представил их по собственной инициативе, в том числе и о предоставлении сведений из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, кадастровом номере земельного участка или ранее присвоенном государственном учетном номере земельного участка, расположенного в границах зон планируемого размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, для размещения которых допускается изъятие земельных участков для государственных или муниципальных нужд.
20. Должностные лица Уполномоченного органа и многофункционального центра не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и предоставления информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и предоставления информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) представления на бумажном носителе документов и предоставления информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо  их изъятие является необходимым условием предоставления  муниципальной услуги, и 
иных случаев, установленных федеральными законами;
4) представления документов и предоставления 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 следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, привлеченной многофункциональным центром, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, привлеченной многофункциональным центром, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
21. Заявление (обращение) и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в Уполномоченный орган следующими способами:
1) лично (на приеме в Уполномоченном органе) или посредством обращения в многофункциональный центр (при наличии соглашения), заключенного с многофункциональным центром.
При подаче заявления (обращения) непосредственно в Уполномоченный орган или многофункциональный центр обеспечивается изготовление копий документов, представленных заявителем, в момент принятия заявления (обращения). После изготовления копий документов подлинники возвращаются заявителю;
2) почтовым отправлением;
При направлении заявления (обращения) заказным почтовым отправлением 
с уведомлением о вручении прилагаемые копии документов должны быть заверены нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке;
3) в электронной форме путем заполнения формы заявления (обращения) через личный кабинет на ЕПГУ при наличии технической возможности.
В случае направления заявления (обращения) посредством ЕПГУ его формирование осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В случае направления заявления (обращения) посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 
в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронной форме (далее – ЕСИА), из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием    Единой    системы     межведомственного     электронного    взаимодействия 
(далее – СМЭВ).
В случае если документ, подтверждающий полномочия Представителя заявителя, выдан юридическим лицом, он должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
В случае если документ, подтверждающий полномочия Представителя заявителя, выдан индивидуальным предпринимателем, указанный документ должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
Заполненное заявление (обращение) о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Электронные документы представляются в следующих форматах:
1) xml - для формализованных документов;
2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
3) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
4) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1), всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка, с использованием следующих режимов:
а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
в) «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.
Электронные документы должны обеспечивать:
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа
В случае направления документации на бумажном носителе такая документация должна быть заверена заявителем и направлена в сброшюрованном и прошитом виде в 2 экземплярах, кроме того она должна быть продублирована на электронном носителе и подписана электронной подписью заявителя.
В случае направления документации в форме электронного документа она должна быть подписана электронной подписью заявителя или электронной подписью лица, указанного в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса.
Документация, направляемая на электронном носителе или в форме электронного документа, должна соответствовать формату, позволяющему осуществить ее размещение в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности субъектов Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

22. Основаниями    для отказа   в   приеме   к   рассмотрению документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) заявление (обращение) о предоставлении муниципальной услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
2) представленные документы или предоставленные сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
5) некорректно заполнены поля в форме заявления (обращения), в том числе 
в интерактивной форме на ЕПГУ;
6) подача заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
7) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

23. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: Par0]24. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается 
в случаях:
1) наличия оснований для отказа в подготовке документации, а именно:
а) заявителем не представлены документы, указанные в варианте № 1 пункта 18 настоящего Административного регламента;
б) планируемый к размещению объект капитального строительства не относится к объектам, в отношении которых решение о подготовке документации принимает уполномоченный орган;
в) заявление о подготовке документации и (или) проект задания на разработку документации, представленные заявителем, не соответствуют положениям, предусмотренным вариантом № 1 пункта 18 настоящего Административного регламента;
г) в документах территориального планирования отсутствуют сведения о размещении объекта капитального строительства, при этом отображение указанного объекта в документах территориального планирования предусмотрено в соответствии с законодательством Российской Федерации;
д) в отношении территории (части территории), применительно к которой планируется подготовка документации, принято решение о подготовке документации, за исключением решения о подготовке документации в целях строительства, реконструкции линейного объекта;
е) заявление о подготовке документации направлено лицом, которым в соответствии с частью 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса решение о подготовке документации принимается самостоятельно;
ж) указанная в заявлении о подготовке документации территория (часть территории), в отношении которой планируется подготовка документации по планировке территории, является  территорией, в отношении которой предусматривается осуществление комплексного
развития территории, за исключением случаев, если:
указанный в заявлении о подготовке документации вид документации по планировке территории предусматривает строительство, реконструкцию линейных объектов;
комплексное развитие указанной в заявлении о подготовке документации территории, в отношении которой планируется подготовка документации по планировке территории, осуществляется самостоятельно Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием в соответствии с частью 1 статьи 66 Градостроительного кодекса;
2) наличия следующих оснований для принятия решения об отклонении документации и возвращении ее на доработку:
а) отсутствие документов, предусмотренных вариантами № 2 или № 3 пункта 18 настоящего Административного регламента, в зависимости от цели обращения;
б) несоответствие документации требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса;
в) Уполномоченный орган не обладает полномочиями на принятие решения об утверждении документации или об утверждении внесения изменений в документацию;
г) заявление о внесении изменений в документацию не соответствует положениям, предусмотренным вариантами № 2 или № 3 пункта 18 настоящего Административного регламента, в зависимости от цели обращения.
Основанием для принятия решения об отклонении документации, подготовленной лицами, указанными в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса, и направлении ее на доработку является несоответствие такой документации требованиям, указанным в части 10 статьи 45 Градостроительного кодекса. В иных случаях отклонение представленной такими лицами документации по планировке территории не допускается.
В случае отклонения и направления на доработку измененная документация подлежит повторному согласованию с согласующими органами, владельцами автомобильных дорог только в части внесенных изменений, если при доработке затрагивается предмет согласования. Рассмотрение такой документации осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня ее получения согласующими органами, владельцами автомобильных дорог;
3) наличия следующих оснований для принятия решения об отклонении обращения о признании отдельных частей документации не подлежащими применению 
(далее – обращение):
а) отсутствие документов, предусмотренных вариантом № 4 пункта 18 настоящего Административного регламента;
б) Уполномоченный орган не обладает полномочиями по рассмотрению обращения;
в) обращение не соответствует следующим положениям:
в связи с планируемым строительством, реконструкцией линейного объекта федерального значения, линейного объекта регионального значения, линейного объекта местного значения в соответствии с утвержденным проектом планировки территории отсутствует необходимость реконструкции существующих линейного объекта или линейных объектов, размещенных на основании такой документации;
проектом планировки территории предусмотрено размещение объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, для размещения которых допускается изъятие земельных участков для государственных или муниципальных нужд, на земельных участках, принадлежащих либо предоставленных физическим или юридическим лицам, органам государственной власти или органам местного самоуправления, и в течение 6 лет со дня утверждения указанного проекта планировки территории не принято решение об изъятии таких земельных участков для государственных или муниципальных нужд;
г) признание отдельных частей документации по планировке территории не подлежащими применению приведет к снижению фактических показателей обеспеченности территории   объектами   коммунальной,   транспортной   и социальной инфраструктур и (или)
фактических показателей территориальной доступности таких объектов для населения;
д) признание отдельных частей документации по планировке территории не подлежащими применению осуществляется за границами зон планируемого размещения, существующих линейного объекта или линейных объектов, подлежащих реконструкции.

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

25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата муниципальной услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в Уполномоченный орган или многофункциональный центр, составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

27. Регистрация заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги производится в день его поступления или на следующий рабочий день. Датой получения заявления (обращения) по почте в письменной форме (по электронной почте в форме электронного документа) является дата его регистрации в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
Заявление (обращение) о предоставлении муниципальной услуги, поданное с использованием ЕПГУ (при наличии технической возможности) регистрируется в автоматическом режиме в день его подачи.
При личном обращении заявителя и выявлении оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента, специалисты Уполномоченного органа и многофункционального центра, отвечающие за прием заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги, объясняют содержание выявленных недостатков, предлагают принять меры по их устранению на месте. При невозможности устранить недостатки на месте возвращают заявителю заявление (обращение) и представленные им документы без регистрации, а в случае требования заявителем предоставления письменного решения об отказе в приеме документов, регистрация заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги производится в день его поступления и не позднее двух следующих за днем поступления заявления (обращения) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочих дней, заявителю направляется решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 
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
28. Местоположение административных зданий, в которых осуществляют прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
1) о наименовании Уполномоченного органа;
2) о местонахождении и юридическом адресе Уполномоченного органа;
3) о режиме работы Уполномоченного органа.
В помещении для предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуется доступными местами общественного пользования, информационными стендами, стульями.
На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
а) нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
б) текст настоящего Административного регламента с приложениями;
в) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
г) образцы заполнения заявлений (обращений) на предоставление муниципальной услуги, с перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) перечень оснований для отказа в приеме документов;
е) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
ж) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
графика приема заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

29. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), средствах массовой информации;
2) возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
30. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;
2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель взаимодействует со специалистами Уполномоченного органа: 
а) при личном обращении максимальное количество раз – 2, минимальное – 1;
[bookmark: _Hlk210120045]б) при обращении через ЕПГУ – 0;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
В целях получения Уполномоченным органом обратной связи и оценки доступности, качества предоставления муниципальной услуги заявитель вправе пройти опрос, размещенный на официальном сайте Администрации ЗАТО Северск (https://зато-северск.рф) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

31. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.
32. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги:
1) ЕПГУ;
2) ЕСИА;
3) СМЭВ;
4) ЕГРН;
5) ЕГРИП;
6) ЕГРЮЛ;
7) Государственная информационная система (далее – ГИС);
8) Муниципальная информационная система «Электронный документооборот» 
(далее – ЭДО).
33. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления (обращения) и прилагаемых документов в электронной форме посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя.
В случае поступления заявления (обращения) и документов в электронной форме с использованием ЕГПУ информирование заявителя о регистрации запроса, последующих административных процедурах производится через личный кабинет на ЕПГУ. Результат, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, также направляется заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, если в заявлении не указан другой способ получения результата предоставления муниципальной услуги.
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме указаны в пунктах 45 - 47 настоящего Административного регламента.
34. При получении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного с многофункциональным центром, с момента вступления его в силу и в соответствии с условиями, прописанными в соглашении.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением (обращением) о предоставлении муниципальной услуги или комплексным запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
Особенности    выполнения    административных   процедур   в   многофункциональном
центре указаны в пунктах 48 - 51 настоящего Административного регламента.

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам
предоставления муниципальной услуги, в том числе
исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче
этого дубликата

35. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.

Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения

36. Заявитель вправе направить в Уполномоченный орган заявление об оставлении ранее направленного заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения. Форма заявления приведена в приложении 7 к настоящему Административному регламенту. Способ направления заявления соответствует способу, указанному в пункте 21 настоящего Административного регламента.
На основании поступившего заявления должностным лицом Уполномоченного органа принимается решение об оставлении заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по инициативе заявителя, которое оформляется согласно приложению 8 к настоящему Административному регламенту. 
Уведомление о принятом решении выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении: 
1) вручить в Уполномоченном органе лично; 
2) вручить в многофункциональном центре; 
3) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ; 
4) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, либо на адрес электронной почты.
Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по инициативе заявителя осуществляется бесплатно и не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.

Порядок принятия решения об отмене ранее принятого решения о подготовке документации по планировке территории при обращении заявителя с заявлением об отмене решения о подготовке документации по планировке территории 

37. Решение об отмене ранее принятого решения о подготовке документации принимается в форме постановления Администрации ЗАТО Северск.
На основании поступившего заявления должностным лицом Уполномоченного органа принимается решение об отмене ранее принятого решения о подготовке документации по инициативе заявителя.
В течение 10 дней со дня принятия решения об отмене ранее принятого решения о подготовке документации уполномоченный орган направляет уведомление о принятом решении заявителю способом, указанным в заявлении: 
1) вручить в Уполномоченном органе лично; 
2) вручить в многофункциональном центре; 
3) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ; 
4) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, либо на адрес электронной почты.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах

38. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в соответствии с порядком обращения с заявлением о внесении изменений в документацию, указанным в пункте 18 настоящего Административного регламента.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Состав административных процедур

39. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрацию заявления (обращения) с приложенными документами либо отказ в приеме документов;
2) рассмотрение заявления (обращения) с приложенными документами;
3) межведомственное информационное взаимодействие;
4) направление документации по планировке территории для рассмотрения на общественных обсуждениях или публичных слушаниях (при необходимости);
5) принятие решения, исходя из варианта заявления (обращения).

Последовательность и сроки выполнения административных процедур

40. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления (обращения) с приложенными документами» является поступление в Уполномоченный орган или в многофункциональный центр заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в пункте 21 настоящего Административного регламента:
1) при подаче заявления (обращения) лично непосредственно в Уполномоченном органе специалист, отвечающий за прием заявления (обращения):
а) сверяет документ, подтверждающий личность лица, подающего заявление (обращение), со сведениями, указанными в заявлении (обращении), проверяет срок действия указанного документа;
б) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
в) проверяет текст заявления (обращения) на наличие заполнения всех установленных реквизитов; свидетельствует подлинность подписи на заявлении (обращении);
г) сверяет список документов, приложенных к заявлению (обращению) с наличием самих документов;
д) в случае представления заявителем копий документов сверяет их с оригиналами, после чего заверяет копии своей подписью;
е) обеспечивает изготовление копий документов с подлинников, представленных заявителем, в момент принятия заявления и возвращение подлинников;
ж) при необходимости ставит отметку о принятии заявления (обращения) на втором экземпляре или его копии, с указанием фамилии и инициалов лица, принявшего документ, его подписи и даты приема; 
з) при выявлении оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 22 настоящего Административного  регламента, руководствуется порядком действий, указанным в пункте 27
настоящего Административного регламента;
и) передает заявление (обращение) с приложенными документами на регистрацию специалисту Отдела по работе с обращениями граждан Администрации ЗАТО Северск, ответственному за прием и регистрацию заявлений, который вносит сведения в электронную регистрационную карточку (далее – ЭРК) в ЭДО, присваивая ей регистрационный номер;
2) при получении заявления (обращения) почтовым отправлением специалист Отдела по работе с обращениями граждан Администрации ЗАТО Северск:
а) осуществляет проверку целостности упаковки и ее вскрытие;
б) проверяет текст заявления (обращения), сверяя список документов, приложенных 
к нему, с наличием самих документов. При обнаружении повреждения входящих документов на бумажных носителях или их приложений, при отсутствии в конверте (пакете) документа, его части или приложений к нему, а также при отсутствии подписи на входящем документе составляет акт в двух экземплярах на бумажном носителе, один экземпляр акта высылает отправителю, второй приобщает к входящему документу;
в) вносит сведения в ЭРК в ЭДО, присваивая регистрационный номер;
3) особенности выполнения административной процедуры в электронной форме указаны в пункте 46 настоящего Административного регламента;
4) особенности выполнения административной процедуры в многофункциональном центре указаны в пункте 50 настоящего Административного регламента.
Срок исполнения административной процедуры ограничивается днем поступления заявления (обращения) или на следующий рабочий день.
Результатом административной процедуры является присвоение регистрационного номера поступившему заявлению (обращению) с приложенными документами.
41. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления (обращения) с приложенными документами» является присвоение ему регистрационного номера.
Зарегистрированные в ЭДО документы в день их поступления или на следующий рабочий день первично рассматривает Мэр ЗАТО Северск, оформляя решение о рассмотрении в своей резолюции (поручении). Сведения из резолюции (об исполнителе, содержании поручения, сроке исполнения, дате) автоматически вносятся в ЭРК в ЭДО, после чего заявление (обращение) с приложенными документами и резолюцией Мэра ЗАТО Северск автоматически направляется в Уполномоченный орган, руководитель которого поручает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист), дальнейшее рассмотрение по существу решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги (исполнения). 
Специалист, получивший заявление (обращение) с приложенными документами, осуществляет проверку полноты представленных самостоятельно и по собственной инициативе заявителем документов на соответствие их требованиям, указанным в пунктах 18, 19, 22 настоящего Административного регламента. Проводит анализ документов на соответствие требованиям, указанным в части 10 статьи 45 Градостроительного кодекса.
При проведении анализа документов, исходя из их содержания, Специалист получает информацию:
1) о наличии либо отсутствии оснований рассмотрения документации на общественных обсуждениях или публичных слушаниях;
[bookmark: Par131]2) о наличии либо отсутствии оснований для отклонения такой документации и направления ее на доработку. 
Основанием для отклонения документации по планировке территории, подготовленной лицами, указанными в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса, и направления ее на доработку является несоответствие такой документации требованиям, указанным в части 10 статьи 45 Градостроительного кодекса. В иных случаях отклонение представленной такими лицами документации по планировке территории не допускается.
При    выявлении    отсутствия    документов,    указанных    в   пункте   19   настоящего
Административного регламента, Специалист не позднее двух рабочих дней со дня получения заявления (обращения) с приложенными документами принимает решение о необходимости подготовки и направления межведомственных запросов в отношении указанных документов.
При выявлении оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента, Специалист подготавливает в письменном виде согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с обязательным разъяснением права повторного обращения с заявлением (обращение) о предоставлении муниципальной услуги после устранения выявленных нарушений и права обжалования принятого решения.
Результатом административной процедуры являются:
1) выявление оснований для применения Межведомственного информационного взаимодействия либо их отсутствие;
2) выявление оснований рассмотрения документации на общественных обсуждениях или публичных слушаниях;
3) выявление оснований для отклонения такой документации и направления ее на доработку;
4) уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В зависимости от варианта принятого решения, указанного в пункте 15 настоящего Административного регламента, максимальный срок исполнения административной процедуры по вариантам № 1, № 2, № 3 составляет не больше 15 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложенными документами, по варианту № 4 – не более 10 рабочих дней.
42. Основанием для начала административной процедуры «Межведомственное информационное взаимодействие» является выявление Специалистом оснований для ее применения, то есть выявление отсутствия представленных заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 19 настоящего Административного регламента.
Межведомственное информационное взаимодействие Специалистом осуществляется при составлении и направлении с использованием СМЭВ запроса в информационные системы, указанные в пункте 32 настоящего Административного регламента, о предоставлении необходимых документов (информации), указанных в пункте 19 настоящего Административного регламента.
Запрос составляется по разработанному формату с использованием единого электронного сервиса доступа к данным через уникальные коды (ключи доступа). Предоставление ключей доступа осуществляется в электронной форме посредством личного кабинета участника межведомственного информационного взаимодействия, зарегистрированного в ЕСИА.
Получение и обработка органами и организациями обращений и сообщений (запросов), а также направление органами и организациями ответов осуществляются с использованием платформы обратной связи единого портала. Предоставление сведений и ответов на запрос осуществляется в электронной форме через личный кабинет или с использованием веб-сервисов.
Результатом административной процедуры являются получение и обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.
Срок получения ответа на запрос не превышает одного рабочего дня со дня направления запроса. Информация и документы, для подготовки которых не требуется совершение дополнительных действий, представляются на основании межведомственного запроса в электронной форме в момент обращения.
Непредставление   либо  несвоевременное представление органами и организациями, в
которые направлены межведомственные запросы, ответов не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Направление межведомственных запросов для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением муниципальных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления государственных или муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица и (или) работники, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Если проведение общественных обсуждений или публичных слушаний в соответствии с частью 5.1 статьи 46 Градостроительного кодекса не требуется, Специалист переходит к выполнению административной процедуры «Принятие решения, исходя из варианта заявления (обращения)», указанной в пункте 45 настоящего Административного регламента.
43. Основанием для начала административной процедуры «Направление документации по планировке территории для рассмотрения на общественных обсуждениях или публичных слушаниях (при необходимости)» является наличие у Специалиста выявленного при проведении анализа документов основания рассмотрения документации на общественных обсуждениях или публичных слушаниях.
Общественные обсуждения или публичные слушания по проекту документации проводятся в порядке, установленном статьей 5.1 Градостроительного кодекса.
Общественные обсуждения или публичные слушания по проекту документации не проводятся в случаях, предусмотренных частью 12 статьи 43 и частью 22 статьи 45 Градостроительного кодекса, а также в случае, если проекты документации подготовлены в отношении:
1) территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд;
2) территории для размещения линейных объектов в границах земель лесного фонда.
В случае внесения изменений в указанные в части 5 статьи 46 Градостроительного кодекса проекты документации путем утверждения ее отдельных частей общественные обсуждения или публичные слушания проводятся применительно к таким утверждаемым частям.
Результатом административной процедуры являются опубликованные протокол общественных обсуждений или публичных слушаний и заключение о результатах таких общественных обсуждений или публичных слушаний.
[bookmark: Par145]Срок проведения общественных обсуждений или публичных слушаний со дня оповещения жителей муниципального образования об их проведении до дня опубликования заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний не может быть менее 14 дней и более 30 дней.
Срок осуществления проверки документов и направления их для проведения общественных обсуждений или публичных слушаний составляет не более 15 рабочих дней 
со дня регистрации заявления (обращения) с приложенными документами.
44. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения, исходя из варианта заявления (обращения)» является наличие у Специалиста документов, указанных в пунктах 18, 19 (в зависимости от варианта) настоящего Административного регламента и в том числе полученных с помощью межведомственного информационного взаимодействия, и опубликованных протокола общественных обсуждений или публичных слушаний и заключения о результатах таких общественных обсуждений или публичных слушаний 
(в случае необходимости) для проведения их анализа.
При проведении анализа документов, исходя из их содержания, Специалист получает информацию о наличии оснований для принятия одного из следующих решений в зависимости от варианта заявления (обращения):
1) о подготовке документации;
2) об отказе в подготовке документации;
3) об утверждении документации;
4) об утверждении изменений, вносимых в документацию;
5) об отклонении документации и направлении ее на доработку;
6) о признании отдельных частей документации не подлежащими применению;
7) об отклонении обращения о признании не подлежащими применению отдельных частей документации.
Обобщив результаты анализа, в зависимости от варианта, указанного в пункте 15 настоящего Административного регламента, Специалист подготавливает решение и уведомление для заинтересованного лица в соответствии с инструкцией по делопроизводству Администрации ЗАТО Северск.
Подготовленные решение и (или) уведомление направляются на подпись Мэру ЗАТО Северск.
Результатом административной процедуры являются решение и (или) уведомление, подписанные Мэром ЗАТО Северск.
Максимальный срок выполнения административной процедуры зависит от выбранного способа получения результата.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

45. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) формирование заявления;
3) прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) получение результата предоставления муниципальной услуги;
5) получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
46. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме заключается в следующем:
1) формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ (при наличии технической возможности) без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения 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 заявления заявителю обеспечиваются:
а) возможность копирования и сохранения заявления с документами, необходимыми 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 ЕПГУ (при наличии технической возможности) 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 ЕПГУ (при наличии технической возможности)
к ранее поданным им заявлениям в течение периода не менее одного года, а также к частично сформированным заявлениям в течение периода не менее 3 месяцев;
2) сформированное и подписанное заявление (обращение) и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, автоматически направляются в Отдел по работе с обращениями граждан Администрации ЗАТО Северск посредством ЕПГУ при наличии технической возможности.
Электронное заявление (обращение) становится доступным для специалиста Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления в ПГС, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги;
3) при направлении заявления (обращения) посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении учетной записи 
в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ;
4) в случае направления заявления (обращения) в форме электронного документа посредством заполнения интерактивной формы с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, через официальные сайты органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе ЕПГУ, его регистрация производится автоматически в момент подачи. Данная регистрация подтверждается регистрационным номером, присваиваемым специализированным программным обеспечением (электронной программой);
5) специалист Уполномоченного органа в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день в следующий за ним первый рабочий день производит действия в соответствии с пунктами 42 - 45 Административного регламента.
47. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ 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 муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляются:
1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги;
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
3) уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

48. Многофункциональный центр осуществляет:
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также их консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
2) выдачу  заявителю  результата  предоставления муниципальной услуги на бумажном
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги;
3) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.
49. Информирование заявителя многофункциональным центром осуществляется следующими способами:
1) посредством размещения информации на официальном сайте и информационных стендах многофункционального центра;
2) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте.
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Время предоставления консультации составляет не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальной услуге составляет не более 15 минут.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:
а) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);
б) назначить другое время для консультации.
При консультировании по письменному обращению заявителя ответ направляется в письменном виде в двухмесячный срок с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившему в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившему в многофункциональный центр в письменной форме.
50. Порядок осуществления административных процедур (действий) при подаче заявления (запроса) лично в многофункциональном центре (при наличии соглашения, заключенного с многофункциональным центром) состоит в следующем:
1) работник, отвечающий за прием заявления (обращения):
а) устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо устанавливает личность заявителя, проводит его идентификацию, аутентификацию с использованием информационных систем, проверяет документы, подтверждающие полномочия представителя юридического или физического лица;
б) визуально, без использования технических средств, проверяет, что документы и информация, представленные заявителем на бумажном носителе, не являются копиями, изготовленными с использованием копировально-множительной и иной техники, не исполнены карандашом, не имеют подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных   в   них   исправлений,   повреждений,   которые не позволяют прочитать текст
документа и однозначно истолковать его содержание;
в) преобразовывает путем сканирования представленные заявителем на бумажном носителе документы и информацию в электронные дубликаты таких документов и информации с сохранением их содержания и реквизитов (при наличии);
г) подписывает электронные дубликаты документов и информации усиленной квалифицированной электронной подписью;
д) выдает заявителю расписку о приеме заявления (запроса), содержащую опись принятых документов, регистрационный номер и дату принятия пакета документов, заверяет расписку своей подписью;
е) принятое заявление регистрируется в ведомственной информационной системе, используемой администрацией для предоставления муниципальных услуг 
(далее – ведомственная система).
Созданные электронные дубликаты документов и информации, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью, направляются многофункциональным центром в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также заявителю с использованием ЕПГУ.  
При выявлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 22 Административного регламента, заявитель в письменном виде за подписью руководителя многофункционального центра уведомляется о первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с обязательным разъяснением причин отказа, указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в приеме документов, а также права повторного обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения выявленных нарушений и права обжалования принятого решения в досудебном порядке.
51. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.
Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения Представителя заявителя);
3) определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
6) выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ;
7) запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг многофункциональным центром.

Оценка качества предоставления муниципальной услуги
52. Оценка качества предоставления муниципальной 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 г. № 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».
53. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».










Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Подготовка
и утверждение документации
по планировке территории»

	Руководителю Уполномоченного органа
от ________________________________________
__________________________________________,
(фамилия имя отчество (последнее - при наличии) заявителя
(представителя заявителя)
паспортные данные: ________________________
__________________________________________,
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан, код подразделения)
проживающего:____________________________
__________________________________________,
(адрес места жительства (временного пребывания) заявителя (представителя заявителя)
контактный телефон ________________________,
(в случае обращения представителя заявителя последний указывает сведения о наличии доверенности. Юридическим лицом указываются: наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы, местонахождения, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, контактный телефон, электронная почта)



ЗАЯВЛЕНИЕ
о подготовке документации по планировке территории 

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории
________________________________________________________________________________________________ 
(указывается вид документации: проект планировки территории, проект межевания территории в составе проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа, подготовленный на основе ранее утвержденного проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа)

для размещения объекта
________________________________________________________________________________________________
(указывается вид, наименование и основные характеристики планируемого к размещению объекта капитального строительства (назначение, местоположение, площадь объекта капитального строительства и иные)

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________
(источник финансирования работ по подготовке документации по планировке территории)

________________________________________________________________________________________________
(реквизиты акта, которым утверждены документы территориального планирования, предусматривающие размещение объекта капитального строительства, в случае если отображение такого объекта в документах территориального планирования предусмотрено в соответствии с законодательством Российской Федерации)
________________________________________________________________________________________________
(планируемый срок выполнения работ по подготовке документации по планировке территории)

________________________________________________________________________________________________
(цель подготовки документации по планировке территории)

________________________________________________________________________________________________
(указание на отсутствие необходимости выполнения инженерных изысканий в целях подготовки документации по планировке территории (указывается в случае отсутствия такой необходимости)

Приложение:
1)________________________________________________________________________;
2)________________________________________________________________________.
Результат рассмотрения заявления прошу (нужное подчеркнуть):
а) вручить в Уполномоченном органе лично;
б) вручить в многофункциональном центре;
в) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ;
г) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу:__________________,
либо на адрес электронной почты ___________________________________________________.



«________» ______________ 20__ г.                            _________________                      _______________________
                                                                                                                           (подпись)                                                  (расшифровка подписи)

Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Подготовка
и утверждение документации
по планировке территории»

ПРОЕКТ
задания на разработку документации по планировке территории

	Вид разрабатываемой документации по планировке территории (проект планировки территории, проект межевания территории в составе проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа, подготовленный на основе ранее утвержденного проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа)
	

	Информация о заявителе
	

	Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке территории
	

	Вид и наименование планируемого к размещению объекта капитального строительства, его основные характеристики (назначение, местоположение, площадь объекта капитального строительства и иные)
	

	Поселения, городские округа в отношении территорий которых осуществляется подготовка документации по планировке территории
	

	Состав документации по планировке территории
	

	Информация о земельных участках (при наличии), включенных в границы территории, в отношении которой планируется подготовка документации по планировке территории, а также об ориентировочной площади такой территории
	

	Цель подготовки документации по планировке территории
	








Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Подготовка
и утверждение документации
по планировке территории»

	Руководителю Уполномоченного органа
от ________________________________________
__________________________________________,
(фамилия имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (представителя заявителя)
паспортные данные: ________________________
__________________________________________,
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан, код подразделения)
проживающего:____________________________
__________________________________________,
(адрес места жительства (временного пребывания) заявителя (представителя заявителя)
контактный телефон ________________________,
(в случае обращения представителя заявителя последний указывает сведения о наличии доверенности. Юридическим лицом указываются: наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы, местонахождения, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, контактный телефон, электронная почта)



ЗАЯВЛЕНИЕ
об утверждении документации по планировке территории

Прошу принять решение об утверждении документации по планировке территории:

_______________________________________________________________________________________________,
(указывается вид документации: проект планировки территории, проект межевания территории в составе проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа, подготовленный на основе ранее утвержденного проекта планировки территории, проект межевания территории в виде отдельного документа)

разработанной на основании:
_______________________________________________________________________________________________.
(реквизиты решения органа местного самоуправления либо лиц, указанных в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, о подготовке документации по планировке)

Приложение:
1)________________________________________________________________________;
2)________________________________________________________________________.
Результат рассмотрения заявления прошу (нужное подчеркнуть):
а) вручить в Уполномоченном органе лично;
б) вручить в многофункциональном центре;
в) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ;
г) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу:__________________,
либо на адрес электронной почты __________________________________________________.


«________» ______________ 20__ г.                            _________________                      _______________________
                                                                                                                           (подпись)                                                  (расшифровка подписи)

Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Подготовка
и утверждение документации
по планировке территории»

	Руководителю Уполномоченного органа
от ________________________________________
__________________________________________,
(фамилия имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (представителя заявителя)
паспортные данные: ________________________
__________________________________________,
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан, код подразделения)
проживающего:____________________________
__________________________________________,
(адрес места жительства (временного пребывания) заявителя (представителя заявителя)
контактный телефон ________________________,
(в случае обращения представителя заявителя последний указывает сведения о наличии доверенности. Юридическим лицом указываются: наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы, местонахождения, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, контактный телефон, электронная почта)



ЗАЯВЛЕНИЕ
о внесении изменений в документацию по планировке территории

Прошу принять решение о внесении изменений в документацию по планировке территории
________________________________________________________________________________________________
(указывается вид документации, в которую вносятся изменения)
________________________________________________________________________________________________
(реквизиты (номер и дата) решения об утверждении документации по планировке территории)
________________________________________________________________________________________________
(мотивированное обоснование необходимости внесения изменений в документацию по планировке территории)
_______________________________________________________________________________________________.
(цель внесения изменений в документацию по планировке территории)

Приложение:
1)________________________________________________________________________;
2)________________________________________________________________________.
Результат рассмотрения заявления прошу (нужное подчеркнуть):
а) вручить в Уполномоченном органе лично;
б) вручить в многофункциональном центре;
в) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ;
г) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу:__________________,
либо на адрес электронной почты __________________________________________________.



«________» ______________ 20__ г.                            _________________                      _______________________
                                                                                                                           (подпись)                                                  (расшифровка подписи)


Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Подготовка
и утверждение документации
по планировке территории»

	Руководителю Уполномоченного органа
от ________________________________________
__________________________________________,
(фамилия имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (представителя заявителя)
паспортные данные: ________________________
__________________________________________,
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан, код подразделения)
проживающего:____________________________
__________________________________________,
(адрес места жительства (временного пребывания) заявителя (представителя заявителя)
контактный телефон ________________________,
(в случае обращения представителя заявителя последний указывает сведения о наличии доверенности. Юридическим лицом указываются: наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы, местонахождения, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, контактный телефон, электронная почта)




ЗАЯВЛЕНИЕ
о признании отдельных частей проекта планировки территории
не подлежащими применению

Прошу принять решение о признании отдельных частей проекта планировки территории не  подлежащими  применению по следующим основаниям (заполнению подлежит таблица 1 или таблица 2):

                                                                  Таблица 1

	В связи с планируемыми строительством, реконструкцией линейного объекта федерального значения, линейного объекта регионального значения, линейного объекта местного значения в соответствии с утвержденным проектом планировки территории необходима реконструкция существующих линейного объекта или линейных объектов, размещенных на основании такой документации

	Реквизиты решения (номер и дата) об утверждении документации по планировке территории, отдельные части которой подлежат признанию не подлежащими применению
	

	Реквизиты решения (номер и дата) об утверждении проекта планировки территории, которым предусмотрена реконструкция существующих линейного объекта или линейных объектов, размещенных на основании такого проекта

	

	Перечень отдельных частей проекта планировки территории, признаваемых не подлежащими применению
	

	Основание для признания отдельных частей проекта планировки территории не подлежащими применению
	



                                                                  Таблица 2

	Если проектом планировки территории предусмотрено размещение объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, для размещения которых допускается изъятие земельных участков для государственных или муниципальных нужд, на земельных участках, принадлежащих либо предоставленных физическим или юридическим лицам, органам государственной власти или органам местного самоуправления, и в течение 6 лет со дня утверждения указанного проекта планировки территории не принято решение об изъятии таких земельных участков для государственных или муниципальных нужд

	Реквизиты решения (номер и дата) об утверждении документации по планировке территории, в отношении которой направляется обращение о признании отдельных частей проекта планировки территории не подлежащими применению
	

	Кадастровый номер земельного участка или ранее присвоенный государственный учетный номер земельного участка, расположенного в границах зон планируемого размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, для размещения которых допускается изъятие земельных участков для государственных или муниципальных нужд
	

	Основание для признания отдельных частей проекта планировки территории не подлежащими применению
	



Приложение:
1)________________________________________________________________________;
2)________________________________________________________________________.
Результат рассмотрения заявления прошу (нужное подчеркнуть):
а) вручить в Уполномоченном органе лично;
б) вручить в многофункциональном центре;
в) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ;
г) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу:__________________,
либо на адрес электронной почты ___________________________________________________.


[bookmark: _Hlk210122439]«________» ______________ 20__ г.                            _________________                      _______________________
                                                                                                                           (подпись)                                                  (расшифровка подписи)



Приложение 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Подготовка
и утверждение документации
по планировке территории»

Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги
	Кому _______________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 
в качестве индивидуального предпринимателя), 
ИНН, ОГРН - для юридического лица)
______________________________________________________
(почтовый индекс и адрес, телефон, 
адрес электронной почты)




УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
от________________№_______________

По результатам рассмотрения заявления о принятии решения 
о подготовке документации по планировке территории и представленных документов

________________________________________________________________________________
(дата и номер заявления)

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации 
по планировке территории», в связи с ________________________________________________

_______________________________________________________________________________.
(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги)

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(наименование должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	




«________» ______________ 20__ г



Приложение 7
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Подготовка
и утверждение документации
по планировке территории»

	Руководителю Уполномоченного органа
от ________________________________________
__________________________________________,
(фамилия имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (представителя заявителя)
паспортные данные: ________________________
__________________________________________,
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан, код подразделения)
проживающего:____________________________
__________________________________________,
(адрес места жительства (временного пребывания) заявителя (представителя заявителя)
контактный телефон ________________________,
(в случае обращения представителя заявителя последний указывает сведения о наличии доверенности. Юридическим лицом указываются: наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы, местонахождения, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, контактный телефон, электронная почта)



ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении ранее направленного заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения

Прошу оставить без рассмотрения заявление (обращение) о предоставлении муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» _____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.
(дата и номер заявления)
О принятом решении прошу проинформировать меня
_______________________________________________________________________________.
(указать способ направления результата из пункта 37 Административного регламента)
Копии документов, удостоверяющих личность, прилагаю.
Приложение:
1)________________________________________________________________________;
2)________________________________________________________________________.
Результат рассмотрения заявления прошу (нужное подчеркнуть):
а) вручить в Уполномоченном органе лично;
б) вручить в многофункциональном центре;
в) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ;
г) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу:__________________,
либо на адрес электронной почты ___________________________________________________.

«________» ______________ 20__ г.                            _________________                      _______________________
                                                                                                                           (подпись)                                                  (расшифровка подписи)



Приложение 8
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Подготовка
и утверждение документации
по планировке территории»

Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги
	Кому _______________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 
в качестве индивидуального предпринимателя), 
ИНН, ОГРН - для юридического лица)
______________________________________________________
(почтовый индекс и адрес, телефон, 
адрес электронной почты)



УВЕДОМЛЕНИЕ 
об оставлении заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по инициативе заявителя 
.

По результатам рассмотрения заявления об оставлении заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»___________________________________________________________
(дата и номер заявления)
без рассмотрения в соответствии с пунктом 37 Административного регламента о предоставлении муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории», утвержденного постановлением Администрации ЗАТО Северск от________№____, принято решение об оставлении заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по инициативе заявителя.
Решение об оставлении заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по инициативе заявителя не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги. 
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(наименование должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
	




«________» ______________ 20__ г




Внутренний номер: 0357424
Внутренний номер: 0357424
