
ПРОЕКТ 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование проектов

малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства»

Глава 1. Общие положения

1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий по согласованию проектов малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства, а также порядок взаимодействия между участниками в ходе оказания муниципальной услуги для целей размещения малых архитектурных форм, стационарных и нестационарных объектов для ведения предпринимательской деятельности (торгового и бытового назначения, не являющихся объектами капитального строительства), элементов внешнего благоустройства, используемых для организации открытых пространств и дополняющие архитектурно-градостроительную либо парковую композицию, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Краснохолмского района в лице структурного подразделения – Отдела строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи администрации Краснохолмского  района (далее - Отдел).

 1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя, обладающего правом на получение соответствующей услуги, в силу наделения его получателем муниципальной услуги, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени.

 1.3. Место нахождения и юридический адрес Отдела: 171660, Тверская область, г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10 (здание районной администрации).

Телефоны для справок и консультаций: (848237) 22576, (848237) 22308.

График работы: понедельник - пятница с 08:00 - 17:00; обед с 12:00 - 13:00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Приемные дни: понедельник - пятница с 09:00 - 16:00; обед с 12:00 - 13:00. Адрес электронной почты: admin@krholm.tvcom.ru
1.4. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.1 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела:

- лично;

- по телефону;

- в письменной форме с указанием ФИО заявителя (отчество - при наличии), обратного адреса, контактных телефонов;

- в электронной форме с указанием ФИО заявителя (отчество - при наличии), обратного адреса, контактных телефонов, адреса электронной почты заявителя;

- посредством размещения информации на информационных стендах Отдела;

- посредством публикации в средствах массовой информации;

- посредством размещения информации в информационно -телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации Краснохолмского района , на Портале государственных и муниципальных услуг Тверской области.

1.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалист Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) сотруднику, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов.

1.4.3. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- перечень правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Административного регламента;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- номера кабинетов, где осуществляется информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц, адреса Интернет-сайтов и электронной почты;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.

1.4.4. В информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»,  а также на портале государственных и муниципальных услуг Тверской области размещается следующая информация об услуге:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления муниципальной услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций, предоставляющих услуги;

- срок предоставления услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги, срок регистрации заявления, максимальный срок ожидания в очереди;

- основания для приостановления предоставления услуги, либо отказа в предоставлении;

-документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для предоставления услуги;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении услуги;

- формы заявлений о предоставлении услуги и иных документов, заполнение которых необходимо для обращения за получением услуги в электронном виде;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе).

Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения Отдела. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится предоставленный им пакет документов.

1.5. Ответственными лицами за проведение консультаций являются специалисты Отдела.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Отдела по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 5 рабочих дней с момента приема всех необходимых документов для предоставления услуги при наличии заявления о ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители, представившие документы для регистрации, в обязательном порядке информируются специалистами: 

- о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги - Согласование проектов малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего благоустройства.
 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Отдел строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи  Администрации  Краснохолмского района.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. N 136 - ФЗ;

-Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. N 190 – ФЗ;
- Федеральный закон   от   27.07.2010  № 210-ФЗ  «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Федеральной кадастровой палатой Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области, Комитет по охране историко – культурного наследия администрации Тверской области.
2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее Заявление в двух экземплярах по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2. 6.1. Для физических лиц:
2.6.1.1. Заявление о согласование проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства) (приложение № 2);

2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя). Документ,    подтверждающий    полномочия    представителя    заявителя (заявителей)   (если   с   заявлением   обращается   представитель   заявителя (заявителей).

2.6.1.3. Документ, подтверждающий право собственности, владения, пользования на объект недвижимого имущества (за исключением многоквартирных домов).

2.6.1.4. выписка из ЕГРП (в случае  отсутствия других документов,  подтверждающих права на объекты недвижимости).

2.6.1.5. Проект внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства.

2.6.1.6. Документы на объекты малых архитектурных форм, стационарные (нестационарные) объекты для ведения предпринимательской деятельности (торгового и бытового назначения, не являющиеся объектами капитального строительства), элементы внешнего благоустройства, используемые для организации открытых пространств и дополняющее архитектурно-градостроительную либо парковую композицию.

2.6.1.7. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения работ на территориях, в случае, если земельный участок расположен в охранной зоне территории отнесенной к памятникам архитектуры, истории или культуры.

Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2, 2.6.1.3, 2.6.1.5, 2.6.1.6 предоставляется заявителем лично, по остальным позициям документы получаются по каналам межведомственного, межуровневого, внутриведомственного взаимодействия.

2.6.2. Для юридических лиц:
2.6.2.1. Заявление о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (приложение № 3);

2.6.2.2. Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица. 

2.6.2.3. Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица:

2.6.2.3.1. протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

2.6.2.3.2. протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

2.6.2.3.3. протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

2.6.2.3.4. контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

2.6.2.3.5. приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.

2.6.2.4. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке (если от имени юридического лица обращается иное лицо (не руководитель), дополнительно предоставляется);

2.6.2.5. Документ, подтверждающий право собственности, владения, пользования на объект недвижимого имущества (за исключением многоквартирных домов).

2.6.2.6. выписка из ЕГРП (в случае  отсутствия других документов,  подтверждающих права на объекты недвижимости).

2.6.2.7. Проект внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства

2.6.2.8. Документы на объекты малых архитектурных форм, стационарные (нестационарные) объекты для ведения предпринимательской деятельности (торгового и бытового назначения, не являющиеся объектами капитального строительства), элементы внешнего благоустройства, используемые для организации открытых пространств и дополняющее архитектурно-градостроительную либо парковую композицию. 

2.6.2.9. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения работ на территориях, в случае, если земельный участок расположен в охранной зоне территории, отнесенной к памятникам архитектуры, истории или культуры.

Документы, указанные в подпунктах 2.6.2.1, 2.6.2.2, 2.6.2.3, 2.6.2.4, 2.6.2.5, 2.6.2.7, 2.6.2.8 предоставляется заявителем лично, по остальным позициям документы получаются по каналам межведомственного, межуровневого, внутриведомственного взаимодействия.

2.7. Заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) выписку  из  Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или иные документы, удостоверяющие права на такое здание, строение, сооружение (в случае  отсутствия других документов,  подтверждающих права на объекты недвижимости);

2) заключение Комитета по охране историко – культурного наследия администрации Тверской области о допустимости проведения работ на территориях, в случае, если земельный участок расположен в охранной зоне территории, отнесенной к памятникам архитектуры, истории или культуры. 

2.8. В отношении заявителей, не представивших документы, указанные в пункте 2.7 настоящего раздела, ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, запрашивает: 

1) в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости, сведения из государственного кадастра недвижимости в виде выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке (в случае  отсутствия других документов,  подтверждающих права на объекты недвижимости);

2) в Комитета по охране историко – культурного наследия администрации Тверской области, осуществляющем учет и ведение реестра памятников архитектуры, истории или культуры, информацию в виде положительного заключения органа надзора, в случае, если земельный участок расположен в охранной зоне территории, отнесенной к памятникам архитектуры, истории или культуры.

2.9. Настоящий Регламент запрещает требовать от заявителя:

представления   документов  и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления   документов   и  информации,   которые  находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и  организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации,     нормативными     правовыми    актами   субъектов    Российской Федерации и муниципальными  правовыми  актами.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

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

1) отсутствие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) заявителем представлены документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.11. Приостановление  предоставления муниципальной услуги возможно по основаниям, предусмотренным:

1) предусмотренным подпунктом 2 пункта 3.2.1 главы 3 настоящего регламента на срок не более пяти рабочих дней с момента уведомления заявителя (без учета срока, установленного подпунктом 1 пункта 3.2.1. главы 3 настоящего Регламента);

2) предусмотренным подпунктом 5 пункта 3.2.4 главы 3 настоящего Регламента на срок не  более 15 рабочих дней с момента уведомления заявителя (без учета срока, установленного подпунктом 4 пункта 3.2.4 главы 3 настоящего Регламента).

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие  у  заявителя  права  и  соответствующих  полномочий  на получение муниципальной услуги; 

2) представление заявителем неполного комплекта документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 главы 2 настоящего Регламента; 

3) представление заявителем документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

4) наличие  в  представленных  документах  противоречащих  сведений  об объекте недвижимости, и (или) о субъектах (заявителях) правоотношений; 

5) проект внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства не должен нарушать архитектурный облик застройки в целом, не должен создавать помех для прохода пешеходов и осуществления уборки улиц и тротуаров.
2.13. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемой (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 6 к настоящему Регламенту.

2.14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги - муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными устанавливаются нормативными правовыми актами представительного органа местного самоуправления.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении     муниципальной     услуги      и     при     получении     результата предоставления муниципальной услуги не может превышать времени, определенного из расчета работы с очередными заявителями в течение времени, не превышающем 15 минут работы с каждым заявителем.

2.17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут, ограниченных рамками рабочего времени в течение рабочего дня.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. Помещения  для приема заявителей должны соответствовать  санитарно – гигиеническим   правилам   и   нормативам,   утвержденным   законодательством Российской Федерации.

Помещения в здании должны быть оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Места предоставления услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией, информационными стендами.

На информационных стендах, интернет-сайте Администрации Краснохолмского района,  содержащих информацию о муниципальных услугах, размещается следующая информация:

график (режим) приема заявителей, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги;

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

блок-схема исполнения муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образцы заявлений;

образцы заполнения заявлений;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
2.19. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты. 

Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, номер дела по принятому заявлению. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

ясность в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

    2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателем доступности муниципальной услуги является количество обращений граждан за получением муниципальной услуги. Показателем качества муниципальной услуги является соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом, отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  Регламента.

2.21. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель  направляет свое заявление в электронной форме и предоставляет отсканированные копии документов согласно перечню документов, указанному в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Регламента. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, решение Отдела архитектуры о согласовании проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства), заявитель получает по телефону, по электронной почте, если иное не установлено федеральным законом.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур:

 1) прием и регистрация заявления;

    2) рассмотрение заявления с пакетом документов и принятие решения Отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи проектов

     малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего    благоустройства, либо об отказе в согласовании проекта;

3) оформление и выдача согласованного проекта малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего    благоустройства.

3.2.Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов.

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) прием и регистрация заявления – в течение 20 минут с момента обращения заявителя к ответственному исполнителю; 

При обращении заявителя в электронной форме регистрация заявления осуществляется в день  поступления входящего электронного заявления с пакетом документов на электронный адрес  Администрации Краснохолмского района. После регистрации заявления ответственный исполнитель Отдела, осуществляющий прием заявления с пакетом документов, составляет опись принятых документов в двух экземплярах, а второй выдает заявителю на руки (приложение № 4);

2) выполнение ответственным исполнителем, осуществляющим прием заявления с пакетом документов,  мероприятий по получению:

в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости, сведений из государственного кадастра недвижимости.

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту - в течение пяти дней, следующих за днем выполнения ответственным исполнителем, осуществляющим прием заявления с пакетом документов, мероприятий по получению всех документов в органах исполнительной власти. 

На срок получения перечисленных выше документов по каналам межведомственного взаимодействия, административная процедура предоставления муниципальной услуги подлежит приостановлению, согласно пункту 11 главы 2 настоящего Регламента.

Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту - в течение пяти дней, следующих за днем регистрации заявления;

Критерии принятия решения о приеме документов на рассмотрение и регистрации заявления: 

1) наличие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
2) представление заявителем документов, оформленных в соответствии с требованиями пункта 6 главы 2 настоящего Регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления.
3.2.2. Рассмотрение заявления с пакетом документов и принятие решения Отделом  о рассмотрении проекта малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего    благоустройства, либо об отказе в рассмотрении проекта.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) рассмотрение заявления с пакетом документов - в течение рабочего дня;

2) принятие решения Отделом о рассмотрении (об отказе в рассмотрении)  проекта малых архитектурных форм, объектов и элементов внешнего    благоустройства, применительно к значимым в градостроительном отношении территориям, в случае, если земельный участок расположен в охранной зоне территории, отнесенной к памятникам архитектуры, истории или культуры - в течение пяти дней;

3) принятия решения Отделом, для значимых в градостроительном отношении объектов, о рассмотрении материалов размещения малых архитектурных форм (объектов и элементов внешнего благоустройства) - в течение рабочего дня, следующих за днем рассмотрения материалов проекта Отделом.
Срок выполнения действий по административной процедуре по настоящему подпункту - в течение семи дней, следующих за днем рассмотрения заявления с пакетом документов.

В случае принятия решения Отделом об отказе заявителю согласования проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства), в форме уведомления (приложение №5), процедура предоставления муниципальной услуги завершается принятием данного решения; 

4) Критерии принятия решения о предварительном согласовании проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства), либо об отказе в согласовании проекта:

наличие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги,  в  соответствии  с  перечнем,  установленным  пунктом  3.2.6 главы 2 настоящего Регламента; 
наличие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических  лиц (для  юридических лиц) или едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

соответствие проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства) архитектурному облику застройки в целом, создание условий для прохода пешеходов и осуществления уборки улиц и тротуаров.
Результатом     административной     процедуры     является     решение  Отдела о предварительном согласовании проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства) либо об отказе в согласовании проекта.
3.2.5.Оформление и выдача согласованного проекта размещения малых архитектурных форм (объектов и элементов внешнего благоустройства).
Основанием для начала административной процедуры является решение Отдела по размещению малых архитектурных форм (объектов и элементов внешнего благоустройства) и (или) предварительное согласование проекта .

Содержание административной процедуры и сроки выполнения действий по административной процедуре:

1) оформление решения о согласовании проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства) - в течение рабочего дня, следующего за днем принятия решения благоус и (или) предварительное согласование проекта Отделом;

3) вызов заявителя для получения согласования проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства) (уведомления об отказе), либо направление заявителю по почте уведомления о необходимости  получения решения о согласовании проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства) (уведомления об отказе) - в течение двух рабочих дней, следующих за днем оформления решения о согласовании проекта.
Выдача заявителю решения о согласовании проекта внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства - в течение 15 минут с момента обращения заявителя к ответственному исполнителю.  

Критерии принятия решения о согласовании проекта внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства:

обеспечение градостроительной деятельности на территории населенных пунктов Краснохолмского района и соответствие проектной документации требованиям градостроительных нормативов и местным традициям. 

Результатом   административной   процедуры   является  согласование проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства).

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложение №1 к настоящему Регламенту.

Глава 4. Формы контроля за исполнением Регламента 

4.1.Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим Отделом, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, согласно своей должностной инструкции. Заведующий Отделом несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля определяется заведующим Отделом.

4.4. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей об оказании муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей об оказании муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

4.5. Специалисты Отдела несут дисциплинарную ответственность за соблюдением сроков и порядка оказания муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

4.7. При проверках полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

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

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

- поручение заведующего Отделом.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

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

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность предоставления информации и достоверность выданной информации;

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

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виноватых лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим отдела строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения  ответственными исполнителями положений Регламента и муниципальных  правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителями. 

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений 

и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействий) работников Отдела в досудебном порядке и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, а также принятого ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

 5.2.1. Заведующему Отделом - при обжаловании действия (бездействия) специалистов Отдела. Заявители могут обратиться по адресу: г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10, по телефону: (848237) 22308.

5.2.2. Первому заместителю Главы администрации Краснохолмского района - при обжаловании действия (бездействия) Заведующего Отделом. Заявители могут обратиться по адресу: г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10, по телефону: (848237) 22641, по электронной почте : admin@krholm.tvcom.ru.

 5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях (образец Жалобы предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 4 настоящего Административного регламента):

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (отчество - 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 (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Образец жалобы приведен в Приложении 7 к настоящему административному регламенту.

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановление её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего жалобу;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменной жалобы не поддается прочтению;

- в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня её регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, рассматривающий её, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.13. Порядок обжалования установлен главой 25 Гражданского процессуального кодекса российской Федерации, в соответствии с которым заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является основанием для отказа принятии заявления.

Приложение 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование проектов малых архитектурных 
                                                                    форм, объектов и  элементов внешнего

                               благоустройства»
блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги














Приложение 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

««Согласование проектов малых архитектурных 

                                                                    форм, объектов и  элементов внешнего

                                благоустройства»

Образец заявления для физического лица

	
	
	Заведующему отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи
администрации Краснохолмского района



	
	
	Заявитель:

	
	
	(фамилия, имя, отчество)


	
	
	

	
	
	(дата, год и место рождения)

проживающий:

	
	
	(индекс, почтовый адрес)


	
	
	паспорт:

	
	
	(серия, номер)

 выдан

	
	
	«       »           .                      года

	
	
	(дата, год)

ИНН

	
	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу Вас согласовать проект внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства)


	

	(наименование проектов малых архитектурных форм, проект объектов и элементов внешнего благоустройства)



	предлагаемых к размещению по адресу: 

	

	(адрес согласно правоустанавливающих документов, либо местоположение участка)




«____»_____________20____г.

____________/_____________

(подпись, Фамилия И.О.)

Приложение 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«««Согласование проектов малых архитектурных 

                                                                    форм, объектов и  элементов внешнего

                                благоустройства»

Образец заявления для юридического лица

	
	
	Заведующему отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи

администрации Краснохолмского района



	
	
	Заявитель:

	
	
	(наименование предприятия)


	
	
	

	
	
	(фамилия имя отчество, руководителя предприятия)



	
	
	юридический адрес:



	
	
	(индекс, почтовый адрес)


	
	
	

	
	
	(контактные телефоны)

Свидетельство о включении в ЕГРЮЛ:

	
	
	серия

	
	
	«       »           .                      года

	
	
	ИНН

	
	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу Вас согласовать проект внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства)


	

	(наименование проектов малых архитектурных форм, проект объектов и элементов внешнего благоустройства)



	предлагаемых к размещению по адресу: 

	

	(адрес согласно правоустанавливающих документов, либо местоположение участка)




«____»_____________20____г.

____________/_____________

(подпись, Фамилия И.О.)

Приложение 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование проектов малых архитектурных 

                                                                    форм, объектов и  элементов внешнего

                             благоустройства»

Расписка в получении документов 

Услуга:    Согласование проектов малых архитектурных форм, объектов и  элементов внешнего  благоустройства

	Заявитель:

	(Ф.И.О., наименование лица, предоставившего документы)

	представлены следующие документы:


	№ п/п
	Наименования и реквизиты документов
	количество экземпляров
	количество листов
	отметка о выдаче докум. заявителю

	
	
	подлин​ных
	копий
	в под​лин ных
	в копиях
	подлин. экземп.
	Ко пий

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	


	Принял: 
	

	(Ф.И.О. специалиста МФЦ)

Дата приема

	Контактные телефоны: _____________________________________

(телефон  МФЦ)

Дата явки за результатами оформления услуги:




Результат оформления услуги получил _______________                    ______________

                                                                                                                    (подпись заявителя)                                            (расшифровка фамилии)
Приложение 5

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование проектов внешнего благоустройства 

и элементов внешнего благоустройства»
	
	
	Ф.И.О. ____________________

проживающему по адресу:

ул. _______________________

г. ________________________

____________________________

Тверской области



Уведомление об отказе

Отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи, действующим от имени Администрации района в вопросах согласования проектов малых архитектурных форм, объектов и  элементов внешнего благоустройства, рассмотрено  Ваше заявление от ___________ о согласовании проекта _________________________ по адресу: __________________________________

Отдел  строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи администрации Краснохолмского района  отказывает в  согласовании проекта малых архитектурных форм, объектов и  элементов внешнего благоустройства в связи с _____________________________________________________________________ 

                                                 (основание для отказа)

В соответствии с пунктом 5.2 главы 5 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов малых  архитектурных форм, объектов и элементов внешнего                              благоустройства»  отказ отдела строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи  Администрации района в согласовании проекта малых  архитектурных форм, объектов и  элементов внешнего благоустройства может быть оспорен Вами в судебном порядке.

В соответствии с пунктом 5.12 главы 5 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов малых  архитектурных форм, объектов и  элементов внешнего                              благоустройства», Вы имеете право обратиться с жалобой в Администрацию Краснохолмского района.

	Заведующий отделом  строительства,
архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи        _______________________________                                
	
	


Приложение 6

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование проектов внешнего благоустройства 

и элементов внешнего благоустройства»
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемой (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Наименование услуги
	Наименование организаций, предоставляющих услуги

	1
	2
	3

	1
	Документ,  удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).
	УФМС России 

	2
	Документ,   подтверждающий    полномочия    представителя    заявителя (заявителей)   (если   с   заявлением   обращается   представитель   заявителя (заявителей).
	Нотариус

	3
	Документ, подтверждающий право собственности, владения, пользования на объект недвижимого имущества (за исключением многоквартирных домов).
	 Нотариус,  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)

	4
	Выписка из ЕГРП (в случае  отсутствия других документов,  подтверждающих права на объекты недвижимости).
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)

	5
	Проект внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства.
	Проектная организация, имеющая свидетельство СРО

	6
	Документы на объекты малых архитектурных форм, стационарные (нестационарные) объекты для ведения предпринимательской деятельности (торгового и бытового назначения, не являющиеся объектами капитального строительства), элементы внешнего благоустройства, используемые для организации открытых пространств и дополняющее архитектурно-градостроительную либо парковую композицию. 
	Проектная организация, имеющая свидетельство СРО,

Профильные фирмы изготовители малых архитектурных форм, стационарных (нестационарных) объектов для ведения предпринимательской деятельности

	7
	Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения работ на территориях, в случае, если земельный участок расположен в охранной зоне территории отнесенной к памятникам архитектуры, истории или культуры.
	Проектная организация, имеющая свидетельство СРО

	8
	Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица
	УФМС России


Приложение 7
к Административному регламенту

Первому заместителю Главы администрации Краснохолмского района Тверской области

Заведующему отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи

администрации Краснохолмского района Тверской области

от ______________________

(наименование юр.лица,

ФИО заявителя, физ. лица)

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Ф.И.О. заявителя (отчество - 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 которому

должен быть направлен ответ заявителю

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо

муниципального служащего)

Приложение: (при наличии)

Дата






Подпись заявителя (расшифровка)
Прием документов 


на согласование проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства)





Отказ в приеме заявления 








Регистрация заявления отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи








 Проверка представленных документов заявителя отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи  








Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Проверка соответствия проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства) архитектурному облику застройки в целом, условиям для движения пешеходов и уборки улиц (тротуаров)





Подготовка решения о согласовании проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства)








Выдача заявителю решения о согласовании проекта внешнего благоустройства (элементов внешнего благоустройства) 


(уведомление об отказе) 












