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AJIMUHUCTPALIMM TOPOJIA KOBPOBA

BJAINUMUPCKOMN OBJIACTH
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06 ymeeporcoenuu admunucmpamuerozo
pe2namenma npeooCcmagnenus MyHUyunanbHol
yenyeu «llpunsamue pewenus o nodzomoske
OOKyMeHmayuu no NIAHUPOEKe MepPUMOPUUY

B coorBercTtBUH ¢ QenepambHBIM  3aKOHOM PoccHifckoif Qepnepalud 0T
06.10.2003 Ne 131-®@3 «O6 06mMX IPUHIUIAX OpraHM3alii MECTHOIO
camoympasyieHust B Poccuiickoit ®enepanun», ®enepadbHbIM 3akoHOM Poccmiickoit
Qenepanun or  27.07.2010 Ne 210-®3 «O6 OpraHu3allii MpeoCTaBIIEHUS
FOCYNapCTBEHHBIX W MYyHHIMINANBHBIX YCIYI», MOCTAHOBIEHHEM AJIMUHHCTPALH
ropoaa Kosposa ot 29.01.2020 Ne 166 «O6 yrsepxnennu [Tonoxenus 06 yIpaBIeHUU
011aroycTpoiicTBa M CTPOHTENBHO-PA3PEIUTENBHON TOKYMEHTAIHY aJMUHUCTpAIUN
ropozna Kosposa Biragumupckoit 061acTu», 1 0 ¢ Ta H 0 B JI 1 102

1. VTBepauTh agMUHHCTPATHBHEIA PEIIaMEHT MpefOCTABICHHS MyHHIUIATLHOMN
yenyru  «llpuHstde pemeHMs O NOArOTOBKE JOKYMEHTALMH IO IUIaHUPOBKE
TEPPUTOPHI.

2. IlocraHoBnenyne anMuHUCTpanuy ropoaa Kosposa ot 10.08.2015 Ne 1948 «O6
YTBEPXKICHUN aIMHHHCTPATUBHOTO DETNIaMEHTa IIPEAOCTABICHMS MyHHIUIIAIBHOM
yenyrn  «IlpuHsitHe pemeHHMs O NOATOTOBKE JOKYMEHTALMH 10 IUIaHUPOBKE
TEPPUTOPUM) M IIOCTAHOBIEHHE anMHUHMCTpauuuM ropoga Kosposa or 06.04.2016
Ne 966 «O BHeceHuM HOMOMHEHUH B IOCTAHOBJICHUE anMUHHCTpaImu ropozxa Kosposa
or 10.08.2015 Ne 1948 «O6 yTBepKHEHMH aJMUHHCTPATHBHOTO periiaMeHTa
NPENOCTABICHU MYyHULHUNATbHON yciayru «lIpuHsATHE pelleHMs o IOArOTOBKe
AOKYMEHTAWH 110 TIIAHKPOBKE TEPPUTOPHUMY CUUTATH yTPATUBIIMMHE CHIY.

3. KoHTponb 3a HCIONHEHHEM HACTOSIETO IIOCTAHOBIEHMS BO3NOXKUTH HA
3aMECTUTENS TJIaBbl aJAMHHHUCTPALMU [0 JKMIMIIHO-KOMMYHAJIBHOMY XO3SiCTBY,
Ha4JaJlbHUKA YIIPaBIEHUs FOPOACKOI0 X035 CTBa. '

4. Hacrosimee mOCTaHOBIGHHE BCTYNAET B CHIy CO JHS €ro OQHIMAIBHOTO
OITyOJIMKOBaHMSL. PTTINREDS

I'naBa ropona E.B: ®omuna
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПОДГОТОВКЕ ДОКУМЕНТАЦИИ 
ПО ПЛАНИРОВКЕ ТЕРРИТОРИИ»

утвержден постановлением администрации г.Коврова от 31.08.2021 № 1745

с изменениями, 
внесенными постановлением администрации г.Коврова от 07.12.2022 № 2943

1. Общие положения

           1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории» (далее – Административный регламент) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества и доступности, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. Регламент также определяет особенности предоставления услуги в электронном виде и через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

        1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее –заявитель).

        Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном законом порядке, и законные представители физических лиц (далее – представитель заявителя).

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги, об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, формы и образцы документов размещаются:

- на информационных стендах в администрации г. Коврова (каб. 307);

- на официальном сайте г. Коврова в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:http://kovrov-gorod.ru;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал): https://www.gosuslugi.ru;

        - на региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - Региональный портал);

- на сайте многофункционального центра;

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации г.Коврова (далее - Уполномоченный орган) или в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ);

- посредством телефонной связи: 8(49232) 3-25-46;

- с использованием электронной почты: info@kovrov-gorod.ru;

- с использованием Единого портала;

- через официальный сайт администрации г.Коврова или многофункционального центра по форме обратной связи: URL:http://www.kovrov-gorod.ru/;

- посредством почтового отправления: 601900, Владимирская область, г.Ковров, ул. Краснознаменная, д. 6.

Письменное обращение за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

        1.5. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
          1.6. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.

         Информация, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте Уполномоченного органа, включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.4, 2.6, 2.7, 2.12, 2.13, 2.17, 5.1 Административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы Уполномоченного органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

        В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

 1.7. В рамках предоставления муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность осуществить запись на прием через Единый портал, выбрав удобные для него дату и время приема.

 При осуществлении записи на прием специалист Управления строительства и архитектуры не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения процедуры идентификации и аутентификации и указания цели приема.

 Запись на прием должна осуществляться посредством интерактивного сервиса Единого портала, который в режиме реального времени отражает расписание работы органа или организации, или уполномоченного сотрудника на конкретную дату с указанием свободных интервалов для записи.

        Специалист Управления строительства и архитектуры в течение одного рабочего дня отправляет в личный кабинет заявителя на Едином портале уведомление о записи на прием либо уведомление о необходимости указания цели приема.

       Запись на прием в МФЦ осуществляется по телефону либо при личном обращении в МФЦ
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории».

        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация г. Коврова, исполнитель муниципальной услуги – УСиА.

        При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Формы подачи заявления и получения результата предоставления услуги:
- очная форма - при личном присутствии заявителя в администрации г.Коврова или МФЦ;

- заочная форма - без личного присутствия заявителя (по почте, с использованием электронной почты, через Единый портал).

Муниципальную услугу в электронной форме могут получить только физические или юридические лица, зарегистрированные на Едином портале.

        Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        - выдача Заявителю копии постановления администрации города Коврова о  подготовке документации по планировке территории;
  - мотивированный отказ в принятии решения о подготовке документации по планировке территории с указанием причин отказа.

        2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации города Коврова.

       2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте г. Коврова в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

       2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       2.7.1. заявление о принятии решения о подготовке документации по планировке территории (образец формы заявления приведен в приложении 2 к Регламенту);
        2.7.2. копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, при предъявлении оригинала документа – доверенность, оформленная в установленном порядке;

   2.7.3. копия документа, подтверждающего полномочия руководителя юридического лица, заверенная организацией;
        2.7.4. Документы, указанные в пунктах 2.7.1-2.7.3 настоящего регламента заявитель предоставляет самостоятельно.

2.7.5. При подаче заявления в электронном виде Заявитель направляет в администрацию города Коврова  прилагаемые к заявлению документы в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий) в формате pdf, bmp, .tiff, .gif, .jpeg или png.
       2.7.6. К заявлению о принятии решения о подготовке документации по планировке территории предъявляются следующие требования:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть оформлено согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту на русском языке;

2) при заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, не допускаются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

3) не допускается исполнение заявления карандашом;

4) не допускается наличие повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание уведомления. 

2.8. ОМСУ не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ от 27.07.2010 № 210-ФЗ) перечень документов, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг;

3) представления документов и 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 ФЗ от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 ФЗ от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.9. Иные требования.

Заявление и документы, предусмотренные п. 2.7. настоящего Регламента, предоставленные Заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

- заявление удостоверяются простой электронной подписью Заявителя;

- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

- иные документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

Заявитель может воспользоваться размещенными на Порталах формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с обеспечением возможности их копирования и заполнения в электронном виде.

В случае, если заявление в электронном виде не подписано электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства, данное заявление не подлежит регистрации.

В случае, если документы, прилагаемые к уведомлениям в электронном виде, не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства либо подлинность электронной подписи не подтверждена, такие документы считаются не приложенными к заявлению.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

  2.11.1. наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток  либо приписок, зачеркнутых слов;

 2.11.2. если заявление и прилагаемые к нему документы исполнены карандашом, не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения.
2.11.3 обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется уполномоченным органом;

При подаче заявления через Единый портал (при технической обеспеченности) основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

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

       2.12.1. Возможность приостановления срока предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена.
       2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

       2 .12.2.1. с запросом обратилось ненадлежащее лицо;

       2.12.2.2. отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя (его представителя);

      2.12.2.3. представление заявителем утративших силу документов;
      2.12.2.4. обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

      2.12.2.5. принятия решения о подготовке документации по планировке территории не требуется  (в случаях, определенных частью 1.1 ст.45 Градостроительного кодекса РФ);
      2.12.2.6. в отношении границ территории, указанной в заявлении, муниципальная услуга находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее;

       2.12.2.7.  в отношении границ территории, указанной в заявлении, принято решение о подготовке документации по планировке.
      Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям, не предусмотренным настоящим Регламентом, не допускается. 
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное посредством почтового или электронного отправления, в том числе через Единый портал, регистрируется в день поступления в администрацию г. Коврова.

Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданное в очной форме в многофункциональный центр, определяется соглашением о взаимодействии с многофункциональным центром.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное в очной форме при личном обращении или через представителя, регистрируется непосредственно при подаче соответствующего уведомления в администрацию г.Коврова.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное в заочной форме, регистрируется в день поступления заявления в администрацию г.Коврова или МФЦ.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

        Вход в здание и выход из него оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы, соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» № 384-ФЗ от 30.12.2009.
        Помещения многофункционального центра, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения многофункционального центра на втором этаже и выше здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, в том числе для инвалидов.

        В многофункциональном центре организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

        Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями для оформления документов заявителями.

В соответствии со ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» инвалидам обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги;

- возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в учреждение и выхода из него, 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, и оказание им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненной рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- оказание необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получение ими услуг наравне с другими лицам.

В случаях, если при предоставлении муниципальной услуги невозможно реализовать одно или несколько требований, предусмотренных данным пунктом, в полном объеме, муниципальная услуга предоставляется по согласованию с одним из общественных объединений инвалидов, по месту жительства (пребывания) инвалида или в дистанционном режиме.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- возможность получения услуги всеми способами, предусмотренными законодательством, в том числе через Единый портал;

- отсутствие превышения срока предоставления муниципальной услуги, установленного пунктом 2.5 раздела 2 регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;

       - открытость деятельности управления при предоставлении муниципальной услуги;

       - получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.18. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

2.18.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Управление с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах по форме согласно приложению № 4 к Регламенту.

2.18.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление в Управление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

2.18.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

- лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, делаются копии этих документов);

- через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии с п. 3.2 настоящего административного регламента, за исключением положений, касающихся возможности представлять документы в электронном виде.

2.18.4. Специалист УСиА, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 1 рабочий день с даты регистрации соответствующего заявления.

По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалист УСиА, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней:

- принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

- принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.18.5. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.18.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления в Управление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

2.18.7. Результатом процедуры является:

- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

2.18.8. После исправления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня специалист Управления  приглашает в письменной (устной) форме Заявителя для получения документа или направляет на почтовый адрес Заявителя, указанный в письме (заявлении), через три дня после оповещения.

2.19. Выдача дубликата документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.

2.20. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр и через Единый портал.
В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр, документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем его регистрации.
Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется только заявителям, зарегистрированным на Едином портале.

Электронные формы  уведомления о предоставлении муниципальной услуги размещены на Едином портале.

При подаче уведомления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием Единого портала сканированные копии документов прикрепляются к нему в виде электронных файлов с соблюдением следующих требований:

- формат изображений в прикрепляемом файле - jpeg, jpeg 2000 или pdf;

- разрешение прикрепляемых сканированных копий не должно быть меньше 300 dpi;

- размер всех прикрепляемых файлов не должен превышать 5 мегабайт.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю предоставляется возможность получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала.
       При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
       - уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
      - уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
      - уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

      Основанием для регистрации запроса, направленного посредством Единого портала (далее - электронный запрос), является его поступление к специалисту УСиА, ответственного за работу с Единым порталом (далее – специалист УСиА).

Специалист УСиА в течение 1 рабочего дня распечатывает заявление о предоставлении муниципальной услуги и представленные электронные копии документов, заверяет документы подписью и печатью, формирует личное дело заявителя и передает его специалисту, ответственному за прием документов.

Скан-копия либо электронный образ документа, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале.

При направлении результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме в личный кабинет заявителя допускается архивирование файлов в форматы zip, rar.

Общий размер файлов, направляемых в личный кабинет заявителя, не должен превышать 5 мегабайт.

Получение результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не лишает заявителя права получить указанный результат на бумажном носителе.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по планировке территории» включает следующие административные процедуры:

1) прием, первичная проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов;

        2) рассмотрение письменного заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, подготовка проекта постановления администрации г.Коврова о подготовке документации по планировке территории, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

       3) выдача Заявителю копии  постановления администрации г.Коврова о подготовке документации по планировке территории либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
       Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления в органе местного самоуправления.

        Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административному регламенту.
        3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

       3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию г.Коврова заявления по форме, приведенной в приложении 2, при личном обращение заявителя в администрацию города Коврова или многофункциональный центр, путем почтового отправления, по электронной почте либо через Единый портал.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры приема, первичной проверки и регистрации заявления  является специалист МКУ МФЦ «Мои документы» (далее - уполномоченный специалист), в случае, если  заявление подается через МФЦ, или специалист отдела организационной и кадровой работы администрации г. Коврова (далее - уполномоченный специалист), в случае, если заявление подается в орган местного самоуправления.

3.2.3. При проведении первичной проверки уполномоченный специалист:

  - устанавливает личность заявителя либо личность и полномочия 
представителя заявителя путём сличения документов;
       - проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, наличие неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составляется в электронном виде;


 - снимает копии с представленных документов и заверяет их (в том случае, если указание на такое право имеется в договорах, соглашениях и в действующем законодательстве);

      - разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах  на предоставление  муниципальной  услуги, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
      - предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно при подаче заявления, если такая возможность имеется;
      - регистрирует заявление;
      - оформляет и выдаёт заявителю расписку в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов;
      - направляет в Управление поступившее заявление с документами.
      При установлении факта ненадлежащего оформления заявления и приложенных к нему документов либо в случае подачи заявления неуполномоченным лицом, заявление, а также приложенные к нему документы не принимаются на основании пункта 2.11 регламента.

      3.2.4. В случае, если  заявление подается через МФЦ, принятый комплект документов передается в ОМСУ в сроки, установленные Соглашением о взаимодействии.
3.2.5. В случае поступления заявления на оказание муниципальной услуги и документов в администрацию г. Коврова, ответственный уполномоченный специалист регистрирует заявление в порядке, установленном правилами внутреннего документооборота администрации г. Коврова, фиксирует сведения о заявителе (номер дела) и дату поступления пакета документов из МФЦ.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.2.6. При поступлении заявления и документов через Единый портал, специалист УСиА регистрирует заявление в установленном порядке и заявителю в личный кабинет на Едином портале направляется соответствующее уведомление.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
      3.2.7. Делопроизводитель Управления, после регистрации, передает заявление и прилагаемые документы начальнику Управления. 
      Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1  рабочий день. 

3.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов; подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
 
  3.3.1. Начальник Управления знакомится с поступившим заявлением и приложенным к нему пакетом документов, после чего поручает (в виде резолюции) начальнику отдела территориального планирования и пространственного развития территорий произвести рассмотрение и проверку представленных документов. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1  рабочий день.
      3.3.2. Начальник отдела территориального планирования и пространственного развития территорий поручает (в виде резолюции) специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, рассмотрение заявления и проведение работ по предоставлению услуги. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1  рабочий день.
      3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

       - проверяет достаточность необходимых для оказания муниципальной услуги документов;

       - устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
       - при отсутствии оснований для отказа - осуществляет подготовку проекта постановления администрации г.Коврова о подготовке документации по планировке территории;

      - при наличии оснований для отказа - готовит письменный мотивированный отказ  Заявителю.

      Срок исполнения административной процедуры - не позднее двадцати дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

     3.3.4. Визирование проекта постановления осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня подготовки проекта постановления:

     - начальник управления строительства и архитектуры – 1 рабочий день;

     - начальник управления правового обеспечения и финансово-экономической безопасности – 1 рабочий день;
     - заместитель Главы администрации – 1 рабочий день;
     - заместитель Главы администрации по ЖКХ – 1 рабочий день;

     - Глава города – 1 рабочий день.
     Срок исполнения административной процедуры - не позднее двадцати девяти дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления.

      3.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

      3.4.1. После принятия решения о подготовке документации по планировке территории, либо подписания мотивированного отказа, специалист Управления передаёт заверенную копию Постановления либо мотивированный отказ делопроизводителю Управления для выдачи заявителю, либо для передачи в МФЦ г.Ковров и последующей выдачи заявителю. 
      3.4.2. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в многофункциональный центр осуществляется работником многофункционального центра, ответственным за выдачу документов в соответствии с соглашением о взаимодействии.

      3.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 1 рабочего дня со дня принятия одного из соответствующих решений, при личном обращении заявителя - не более 15 минут.
      3.5. Постановление администрации г.Коврова о подготовке документации по планировке территории подлежит официальному опубликованию в течение трех дней со дня его принятия и размещается на официальном сайте органа местного самоуправления в сети «Интернет».

4. Формы контроля за исполнением регламента

      4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой     г. Коврова непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок глава г. Коврова дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и последующий контроль за исполнением регламента осуществляется главой          г. Коврова и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения регламента осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки осуществляются главой г.Коврова при наличии жалоб на исполнение административного регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проверок лица, допустившие нарушение требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством.

4.5. Контроль за условиями и организацией предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии соглашением о взаимодействии.

4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации г. Коврова,

а также должностных лиц и муниципальных служащих

администрации г. Коврова
       5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  ФЗ № 210 от 27.07.2010;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7)  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ФЗ № 210 от 27.07.2010;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 ФЗ № 210 от 27.07.2010. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющегося учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, подаются руководителям этих организаций.
5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
         5.4.1. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

        а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

       б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

       в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

          5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 данного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 данного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 от 27.07.2010, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 данного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 данного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА ПРОЦЕДУРЫ

Принятие решения о подготовке документации по планировке территории
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Приложение 2
к Административному регламенту

                                                                Главе г.Коврова

от _____________________________

__________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории, расположеной_______________________________________________________________
_________________
     _________________
                   «____»__________20__ года



подпись


Ф.И.О.





                                                                         Контактный телефон: ________________

Я,_________________________________________________________________действую 

по доверенности от «_____»________________20___года   №______________________ 

от имени________________________________________________________________.

                               заполняется при оформлении документов по доверенности

Приложение № 3

к Административному регламенту

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

при предоставлении муниципальной услуги

 «Принятие решения о подготовке  документации по планировке территории»
Мною, _______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
    (должность, ФИО сотрудника принявшего заявление и  выдавшего расписку)

 приняты у  ________________________________________________________________
                    (указывается ФИО заявителя или представителя заявителя, уполномоченного представлять  интересы данных лиц, с указанием документа, удостоверяющего эти правомочия) 

следующие документы:

1) Заявление на __________ листах;

2)__________________________________________________________________________

3)__________________________________________________________________________

Расписку выдал:

________________________________________                        ________________

ФИО должностного лица выдавшего расписку                                        подпись

Дата выдачи расписки

«____» ___________ 20____ г.

Приложение № 4
к Административному регламенту

 (Форма заявления об исправлении технической ошибки)

Главе г. Коврова            


                                                                              _________________________________

От _________________________________________________


                                                              ФИО (полное название организации, ИНН, КПП)
  

                                                      _________________________________________________

                                                        адрес прописки (юридический адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

             Прошу Вас  исправить техническую ошибку в __________________________________________________________________________ (наименование документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги)
_________________
     _________________
               «____»__________20__ года


подпись


Ф.И.О.





                                                                         Контактный телефон: ________________

Я,__________________________________________________________________________ действую по доверенности от «_____»________________20___года  №_____________

 от имени___________________________________________________________________.

                               (заполняется при оформлении документов по доверенности)





















Выдача заявителю итогового документа 




















Рассмотрение


начальником УСиА














Утверждение постановления о подготовке документации по планировке территории








Официальное опубликование и размещение на официальном сайте в сети «Интернет» постановления о подготовке документации по планировке территории














Подготовка письменного мотивированного отказа








При наличии


оснований для отказа








При отсутствии


оснований для отказа














Подготовка проекта постановления о подготовке документации по планировке территории








Подписание Главой города











Рассмотрение заявления специалистом УСиА, 


ответственным за предоставление муниципальной услуги








Начальник отдела территориального планирования и пространственного развития территорий  УСиА поручает (в виде резолюции) специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, 


произвести рассмотрение заявления








Начальник Управления знакомится с поступившим  заявлением, после чего поручает (в виде резолюции) начальнику отдела территориального планирования и пространственного развития территорий УСиА 


произвести рассмотрение заявления














Передача заявления после регистрации начальнику Управления                 








Регистрация делопроизводителем УСиА заявления 


о подготовке документации по планировке территории











Прием и регистрация заявления о подготовке документации по планировке территории 


(в МФЦ г.Ковров  либо в администрации г.Коврова)  и направление его в УСиА














