
РЕСПУБЛИКА   КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «26» января 2026 г.						             			 № 11 


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сортавальского муниципального округа от 18 ноября 2025 г.  № 241 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Сортавальского муниципального округа постановляет: 
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Сортавальского муниципального округа муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».
2. Признать утратившими силу:
- постановление администрации Сортавальского городского поселения от 17.01.2024 г. № 06 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»;
-  постановление администрации Вяртсильского городского поселения от 21.12.2022 г. № 66 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Подготовка и утверждение документации по планировке территории.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа.


Глава Сортавальского
муниципального округа			                                                 		  С.В. Крупин


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Сортавальского муниципального округа
[bookmark: _GoBack]от «26»  января 2026 года № 11


[bookmark: P36]Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

1. Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации Сортавальского муниципального округа (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация. Техническое и организационное обеспечение предоставления муниципальной услуги возложено на уполномоченное лицо — муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство г. Сортавала» (далее - Учреждение).

Круг заявителей

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели.
1.4. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель).
1.5. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее соответственно – категории (признаки) заявителей, Единый портал государственных и муниципальных услуг) представлены в таблицах приложения № 2 к настоящему Административному регламенту.

Требования к порядку 
информирования о предоставлении муниципальной услуги[image: ]

1.6. Информация о месте нахождения Администрации и Учреждения:
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11 –Администрация;
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12, 1 этаж - Учреждение.
График работы Администрации и Учреждения:
Понедельник-четверг с 8:30 до 17:00 часов;
пятница с 8:30 до 15:30 часов;
в предпраздничные дни - с 8:30 до 16:00 часов.
Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00 часов.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
График приема заявителей в Учреждении:
Приемные дни: понедельник, среда с 14:15 до 16:45 часов.
1.7. Справочные телефоны специалистов Учреждения, по которым можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге: 8 (81430) 4-80-83, 8(921) 621-13-30.
1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1.8.1. Непосредственно при личном приеме заявителя в Учреждении;
1.8.2. Посредством телефонной связи в Учреждении +7 (81430) 4-80-83; 8(921) 621-13-30.
1.8.3. Письменно, в том числе посредством факсимильной связи, электронной почты по адресу: sort_org_otd@mail.ru, arh-grad-gpsort@mail.ru;
1.8.4. Посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
 - на официальном сайте Администрации: https://рк-сортавала.рф/;
 - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https://uslugi.karelia.ru/) (далее - региональный портал).
1.8.5. На информационных стендах Учреждения.
[bookmark: Par85]1.9. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1.9.1. Способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
1.9.2. Адреса Учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;
1.9.3. Справочной информации о работе Учреждения;
1.9.4. Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
1.9.5. Порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
1.9.6. Порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления;
1.9.7. Порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения.
1.10. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специалист Учреждения, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если специалист Учреждения, не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
1.11. По письменному обращению специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.9. Административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.12. На официальном сайте Администрации, стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:
1. Место нахождения и график работы Администрации и Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
2. Справочные телефоны Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
3. Адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации и Учреждения.
1.12. На стендах Учреждения размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе копия Административного регламента, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.13. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
1.14. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления может быть получена заявителем (его представителем) в Учреждении при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты, а также в личном кабинете на ЕПГУ.
1.15. Информирование заявителей специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) и размещение информации о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Подготовка и утверждение документации по планировке территории».

Наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице Учреждения, указанного в пункте 1.2 Административного регламента, также муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ и ЕПГУ.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:
2.3.1. В случае обращения с заявлением о подготовке документации по планировке территории:
 1) решение о подготовке документации по планировке территории (проекта планировки территории и проекта межевания территории/ проекта межевания территории) по форме, согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту; 
2) решение о подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке территории (проект планировки территории и проект межевания территории/ проект межевания территории) по форме, согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту;
решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту;
2.3.2. В случае обращения с заявлением об утверждении документации по планировке территории:
1) решение об утверждении документации по планировке территории (проекта планировки территории и проекта межевания территории/ проекта межевания территории) по форме, согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту; 
2) решение о внесении изменений в документацию по планировке территории (проект планировки территории и проект межевания территории/ проекта межевания территории) по форме, согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту; 
3) решение об отказе в предоставлении услуги по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту
2.4. Уведомление о принятом решении направляются заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок:
1) 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации, для принятия решения о подготовке документации по планировке территории;
 2) 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации для принятия решения об утверждении документации по планировке территории; 
3) 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации, в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений до утверждения документации по планировке территории. 
2.6. При направлении заявителем заявления и комплекта документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в администрацию Сортавальского муниципального округа (по дате регистрации).
2.7. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с момента их подготовки.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 
2.8.2.  представление неполного комплекта документов, подлежащих обязательному представлению заявителем;
2.8.3.  представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
2.8.4. подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
2.8.5. заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
 2.8.6. неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Региональном портале, Едином портале; 
2.8.7. электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются; 
2.8.8. несоблюдение установленных статьей Федерального закона № 63- ФЗ условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи». 
2.9. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
2.10.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории: 
1) разработка документации по планировке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не настаивает на ее разработке; 
2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке территории принимается самостоятельно; 
3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 № 402; 
4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по планировке территории, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке территории);
 5) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
6) размещение объектов местного значения, для размещения которых осуществляется подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено документами территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 
7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации по планировке территории и срок ее подготовки не истек; 
8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
2.10.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке территории: 
1) документация по планировке территории не соответствует требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 
2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать решение о подготовке документации по планировке территории; 
3) решение о подготовке документации по планировке территории Уполномоченным органом или лицами, обладающими правом принимать такое решение, не принималось; 
4) сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке территории лицами, обладающими правом принимать такое решение, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют; 
5) несоответствие представленных документов решению о подготовке документации по планировке территории; 
6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
 7) получено отрицательное заключение о результатах публичных слушаний или общественных обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений);
8) документация по планировке территории по составу и содержанию не соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 
9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, государственная (муниципальная) услуга находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее; 
10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.14. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Учреждения при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.16. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение в Администрацию посредством:
2.16.1. Личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
2.16.2. Получение почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2.16.3. Заполнения электронной формы заявления в личном кабинете ЕПГУ;
2.16.4. Через МФЦ. Заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя) через МФЦ, передаются в Администрацию в электронном виде в день обращения заявителя (представителя заявителя).  Порядок передачи документов на бумажном носителе устанавливается соглашением о взаимодействии, заключенным Администрацией с МФЦ.
2.17. Заявление, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется в установленном порядке Администрацией в день поступления от МФЦ.
Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, регистрируется в установленном порядке Администрацией в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
Комплект документов заявителя (представителя заявителя) передается исполнителю, ответственному за подготовку и анализ документов, а также ответственным за экспертизу документов.

Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга

2.18. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.19. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
· противопожарной системой и средствами пожаротушения;
· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
· средствами оказания первой медицинской помощи;
· туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета и наименования отдела;
· фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
· графика приема заявителей.
Рабочее место каждого лица, ответственного за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
· возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, в котором предоставляется муниципальная услуга;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

2.20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
2.20.1. Широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
2.20.2. Получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2.20.3. Получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2.20.4. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
2.20.5. Получение информации о результате предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.20.6. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.
2.21. Показателями качества муниципальной услуги являются:
2.21.1. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2.21.2. Обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
2.21.3. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
2.21.4. Достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
2.21.5. Снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
2.21.6. Количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (взаимодействие специалистов с заявителями при предоставлении муниципальной услуги осуществляется дважды: при представлении документов и при получении результата муниципальной услуги непосредственно в Учреждении, продолжительность каждого взаимодействия не должно превышать 15 минут);
2.21.7. Корректность и компетентность специалиста, должностного лица, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
2.21.8. Отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.22. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в Администрации.
2.23. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 раздела 2 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
2.24. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;
д) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
е) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.25. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актам для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, приведен в таблице 1 приложения № 3 к настоящему Административному регламенту.
2.26. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актам для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, приведен в таблице 2 приложения № 3 к настоящему Административному регламенту.

Исчерпывающий перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.27. Исчерпывающий перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов предоставлен в таблице 3 приложения № 3 к настоящему Административному регламенту.

3. Административные процедуры
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
3.1.1. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категорий (признаков) заявителя, проводится специалистом Администрации или специалистом МФЦ;
3.1.2. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.1.3. Межведомственное информационное взаимодействие (при наличии);
3.1.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3.1.5. Предоставление результата муниципальной услуги.
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:
3.2.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
3.2.2. Формирование заявления;
3.2.3. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.2.4. Межведомственное информационное взаимодействие (при наличии);
3.2.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3.2.6. Получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
3.2.7. Предоставление результата муниципальной услуги;
3.2.8. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.

Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категорий (признаков) заявителя

3.3. Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 3 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
1. в Администрации через Учреждение;
2. с использованием ЕПГУ (при наличии технической возможности);
3. в МФЦ при личном обращении.
Профилирование при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи не осуществляется.
3.4. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
1. При личном обращении в Администрации – документ, удостоверяющий личность;
2. При личном обращении в МФЦ – документ, удостоверяющий личность;
3. Почтовым отправлением – копия документа, удостоверяющего личность;
4. Посредством ЕПГУ – единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.5. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 1 приложения № 4 к настоящему Административному регламенту.
Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствуют повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Учреждение, а также в судебном порядке.

Возможность (невозможность) приема Администрацией, или многофункциональным центром запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц)

3.6. Возможность (невозможность) приема Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, или многофункциональным центром запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания при условии, что земельный участок расположен на территории Сортавальского муниципального округа.

Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Администрацию при личном обращении заявителя (представителем заявителя), в установленном порядке в день поступления в контрольно-организационном отделе.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется в контрольно-организационном отделе Администрации в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме в ЕПГУ (при технической возможности), регистрируется в установленном порядке Администрацией в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

Межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости)

3.8. В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвует Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия;
При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия используются сервисы информационных ресурсов СМЭВ, ЕГРН, ЕГРП.
3.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Учреждением в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) (далее - СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1)  сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации;
2) сведения, подтверждающие место жительства заявителя и членов его семьи, сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) объекты недвижимого имущества;
4) сведения о документах, связанных с государственными и муниципальными услугами (копии заявлений, обращений, протоколов, договоров и других документов);
[bookmark: P211]3.10. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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 муниципальной услуги.
2) Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение платы за предоставление муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Сортавальского муниципального округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).
3) Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.
3.11. 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:
1) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) 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;
3) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного муниципального учреждения, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 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 уполномоченного муниципального учреждения, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в таблице 3 приложения № 4 к настоящему Административному регламенту.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
3.13. Муниципальная услуга предоставляется в срок:
1) 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации, для принятия решения о подготовке документации по планировке территории;
 2) 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации для принятия решения об утверждении документации по планировке территории; 
3) 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации, в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений до утверждения документации по планировке территории.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.14. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги с учетом способов предоставления результата муниципальной услуги.
Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня независимо от способа предоставления муниципальной услуги.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.15. Возможность предоставления Администрацией или МФЦ (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией и МФЦ) результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства предусмотрена при условии, что земельный участок находится на территории Сортавальского муниципального округа.
3.16. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

3.17. Информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете ЕПГУ (при наличии технической возможности), а также в Учреждении и МФЦ при обращении заявителя лично, по телефону.




Приложение №1 
к Административному регламенту


Перечень условных обозначений и сокращений

Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»;
Муниципальная услуга – муниципальная услуга «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»;
Учреждение - муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство г. Сортавала»;
Заявитель - физические и юридически лица, индивидуальные предприниматели.
Представитель заявителя – иные лица, представляющие интересы заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации;
Решение об отказе – решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
МФЦ - многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;
ЕПГУ – единый портал государственных и муниципальных услуг;
ЕГРН – Единый государственный реестр недвижимости;
СМЭВ – Единая система межведомственного электронного взаимодействия;

































Приложение № 2
к Административному регламенту


Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме

Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

Таблица 1

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значение признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявителя «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»

	1.
	Категория заявителя
	Физически и юридические лица, индивидуальные предприниматели

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	От имени заявителей заявления могут подавать:
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.



Перечень отдельных признаков заявителей
Таблица 2

	№ п/п
	Признаки заявителей

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

	
1.
	Заявитель обратился лично

	2.
	Заявитель обратился через уполномоченного представителя обратился 




Перечень общих признаков заявителей
Таблица 3

	№п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

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

	1.
	Категория заявителя
	Физически и юридические лица, индивидуальные предприниматели

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратился лично
2. Обратился через законного представителя
3. Обратился через уполномоченного представителя




Приложение № 3
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

Таблица 1

	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

	Наименование документа
	Форма документа

	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	- в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложениям №5 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем (заявитель также предоставляет согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 5 административного регламента) при обращении в Администрацию, МФЦ или почтовым отправлением;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ. 

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	- копия документа на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала документа при обращении в Администрацию, МФЦ или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется);
- в случае предоставления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, указанный документ заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса

	основная часть проекта планировки территории (за исключением случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания территории или внесении в него изменений); 

 материалы по обоснованию проекта планировки территории (за исключением случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания территории или внесении в него изменений); 

основная часть проекта межевания территории; 

материалы по обоснованию проекта межевания территории; 

 согласование документации по планировке территории в случаях, предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
	- копия документа на бумажном носителе в 1 экземпляре и 1 экземпляр в электронном виде (на переносном носителе типа CD-диск) с предоставлением оригинала документа при обращении в Администрацию, МФЦ или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется);
- в случае предоставления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, указанный документ заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью.

	проект задания на выполнение инженерных изысканий (если для подготовки документации по планировке территории требуется проведение инженерных изысканий)
	- копия документа на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала документа при обращении в Администрацию, МФЦ или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется);
- в случае предоставления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, указанный документ заверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса

	В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, подаются через представителя заявителя посредством ЕПГУ и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью заявителя, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования электронных подписей.
Требования к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;
д) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
е) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.





Таблица 2

	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, которые заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе

	Выписки из ЕГРН на земельные участки/объекты капитального строительства





	- копия документа на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала документа при обращении в Администрацию, МФЦ или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется);
- в электронной форме, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011г №63-ФЗ при обращении посредством ЕПГУ


	Требования к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;
д) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
е) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.



Таблица 3

	Способы подачи документов и информации для предоставления
муниципальной услуги

	- в Администрацию
	На бумажном носителе при личном обращении

	- в МФЦ
	На бумажном носителе при личном обращении

	- посредством почтовой связи
	На бумажном носителе

	- через ЕПГУ
	В электронной форме (при наличии технической возможности)

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2 к Административному регламенту




Приложение № 4
к Административному регламенту



Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги


Таблица 1


	Исчерпывающий перечень оснований

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

	1. представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 
2. представление неполного комплекта документов, подлежащих обязательному представлению заявителем;
3. представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
4. подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
5. заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
 6. неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Региональном портале, Едином портале; 
7. электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются; 
8. несоблюдение установленных статьей Федерального закона № 63- ФЗ условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи». 




Таблица 2


	1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	1. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации





Таблица 3


	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории: 
1) разработка документации по планировке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не настаивает на ее разработке; 
2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке территории принимается самостоятельно; 
3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 № 402; 
4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по планировке территории, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке территории);
 5) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки проекта планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
6) размещение объектов местного значения, для размещения которых осуществляется подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено документами территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 
7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по планировке территории, ранее принято решение о подготовке документации по планировке территории и срок ее подготовки не истек; 
8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке территории: 
1) документация по планировке территории не соответствует требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 
2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать решение о подготовке документации по планировке территории; 
3) решение о подготовке документации по планировке территории Уполномоченным органом или лицами, обладающими правом принимать такое решение, не принималось; 
4) сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке территории лицами, обладающими правом принимать такое решение, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют; 
5) несоответствие представленных документов решению о подготовке документации по планировке территории; 
6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
 7) получено отрицательное заключение о результатах публичных слушаний или общественных обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений);
8) документация по планировке территории по составу и содержанию не соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 
9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, государственная (муниципальная) услуга находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее; 
10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.



Приложение № 5
к Административному регламенту
	
	В администрацию Сортавальского городского поселения


	
	Сведения о Заявителе:
_________________________________________
(полные Ф.И.О. физического лица/, полное наименование организации и организационно-правовой формы юридического лица)
в лице:
_________________________________________
(Ф.И.О. руководителя, иного уполномоченного лица, представителя физического лица)
Документ, удостоверяющий личность:
_________________________________________
(вид документа, серия, номер документа, кем и когда выдан)
_________________________________________
Сведения о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя):
ОГРН (ОГРНИП) _________________________________________
ИНН ______________________________________
Контактная информация:
Телефон: _________________________________________
Эл. почта: _________________________________________
Адрес места нахождения (регистрации) юридического лица/ адрес места жительства (регистрации) физического лица: _________________________________________
Почтовый адрес: _________________________________________




Заявление
О принятии решения о разработке документации по планировке территории/об утверждении документации по планировке территории

Прошу принять решение о разработке документации по планировке территории/утвердить документацию по планировке территории: 
____________________________________________________________________,
(указать вид и наименование)
Реквизиты решения о подготовке документации по планировке территории (о принятии решения о подготовке внесения изменений в документацию по планировке территории):
____________________________________________________________________; 
решение Администрации либо в соответствии с пунктом части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке территории (решения о подготовке внесения изменений в документацию по планировке территории) заявителем (прилагается к заявлению).
____________________________________________________________________.

Документация по планировке территории согласована со следующими органами, организациями (письма о согласовании прилагаются):
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указывается полное наименование согласующих органов и реквизиты писем о согласовании)

Согласующие органы, не представившие в установленный законодательством срок со дня получения обращения о согласовании документации по планировке территории (документы, подтверждающие получение согласующими органами документации по планировке территории, прилагаются):
____________________________________________________________________
(указывается полное наименование согласующих органов, даты отправки и получения)
Заверяю, что ответ от указанных органов не получен.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	
	
	
	(ФИО)



Приложение: в соответствии с пунктами 20 и 22 Административного регламента.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить: _______________________________________________________________________________.
(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	
	
	
	(ФИО)
	





























[bookmark: _Hlk217461829]Приложение № 6
к Административному регламенту


РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
                 СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ 


от «____» _______________ 2025 г.					№ ____________


О подготовке документации по планировке территории
на часть кадастрового квартала ______

[bookmark: _Hlk49161406]На основании заявления ____ (вх. № ___ от ____20___ г.), руководствуясь ст. 43, ч.8 ст. 45, ч. 1 ст. 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации, п. 26 ч. 1 ст. 16 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»: 
1. Заинтересованному лицу осуществить подготовку документации по планировке территории (проект планировки территории и проект межевания части территории кадастрового квартала ______г. Сортавала) в целях _______ по адресу: Российская Федерация, Республика Карелия, Сортавальский муниципальный округ, г. Сортавала.
1. Документация по планировке территории, указанная в пункте 1 настоящего распоряжения, подлежит обязательному рассмотрению на публичных слушаниях в соответствии с ч. 13.1 ст. 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
1. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Ладога-Сортавала» и на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа в сети Интернет.
1. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.




Уполномоченное лицо                                                                                                    Ф.И.О. 

Приложение № 7
к Административному регламенту
[image: ]

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация
Сортавальского муниципального 
округа
186790, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11
                тел.   4-53-34,  4-53-42
e-mail: sort_org_otd@mail.ru
_______________________________


	Решение
об отказе в принятии решения о разработке документации по планировке территории/внесении изменений в документацию по планировке территории/ в утверждении документации по планировке территории

Администрация Сортавальского муниципального округа рассмотрела Ваше заявление № ____________ от «___» _________ 20__ года. 
На основании ____________________________________________________________
(основания отказа со ссылкой на норму права)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Вам отказано в принятии решения о разработке документации по планировке территории/внесении изменений в документацию по планировке территории/ в утверждении документации по планировке территории, по следующим причинам: 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
(причины отказа)



Уполномоченное лицо                         				           Ф.И.О.









Приложение № 8
к Административному регламенту



РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
                 СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «  ____ » _______________ 20___ г.				   № ____________




[bookmark: _Hlk500843392][bookmark: _Hlk521923918][bookmark: _Hlk82419873][bookmark: _Hlk57034212]Об утверждении/внесении изменений документации по планировке территории 
[bookmark: _Hlk112684675](по проекту планировки территории и проекту межевания территории в целях ______ расположенных по адресу: Российская Федерация, Республика Карелия, Сортавальский муниципальный округ___)



	Рассмотрев документацию по планировке территории, подготовленную ________, протокол публичных слушаний от ________ г. и заключение о результатах проведения публичных слушаний, руководствуясь   ст. 43, 45 и 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации и ст. 14 Федерального закона №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации":
	1. Утвердить проект планировки территории и проект межевания территории в целях _________, расположенных по адресу: __________(внести изменение в документацию по планировке территории___).
2. Опубликовать настоящее распоряжение в районной газете «Ладога-Сортавала» и на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в сети Интернет.


Уполномоченное лицо                                                                        Ф.И.О.
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