PAGE  
9

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИCТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОВЫЛКИНО КОВЫЛКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  08 ноября  2011  г. № 269
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОВЫЛКИНО ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЙ НА УСЛОВНО РАЗРЕШЕННЫЙ ВИД ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА И ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, ОТКЛОНЕНИЙ ОТ ПРЕДЕЛЬНО ДОПУСТИМЫХ ПАРАМЕТРОВ РАЗРЕШЕННОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, РЕКОНСТРУКЦИИ ОБЪЕКТОВ КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА И ИЗМЕНЕНИЕ ОДНОГО ВИДА РАЗРЕШЕННОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА И ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА НА ДРУГОЙ ВИД ТАКОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ
В целях обеспечения условий для повышения эффективности деятельности Администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района, совершенствования взаимодействия должностных лиц, структурных подразделений администрации, повышения уровня принимаемых решений, на основании Федерального Закона №59-ФЗ от 02.05.2006г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Устава городского поселения Ковылкино, Администрация городского поселения Ковылкино п о с т а н о в л яе т:
1. Утвердить Административный регламент Администрации городского поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги По обеспечению предоставления разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального строительства, отклонений от предельно допустимых параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства и изменение одного вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства на другой вид такого использования в городском поселении Ковылкино.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по муниципальному имуществу, жилищным вопросам, архитектуре, строительству, землепользованию и ЖКХ администрации городского поселения Ковылкино Симанину Н.П.

Глава администрации

городского поселения Ковылкино
И.П. Овсяницкий

УТВЕРЖДЕН 
постановлением
администрации городского поселения Ковылкино

Ковылкинского муниципального района РМ

от 08.11.2011 г. № 269
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЙ НА УСЛОВНО РАЗРЕШЕННЫЙ ВИД ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА И ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, ОТКЛОНЕНИЙ ОТ ПРЕДЕЛЬНО ДОПУСТИМЫХ ПАРАМЕТРОВ РАЗРЕШЕННОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, РЕКОНСТРУКЦИИ ОБЪЕКТОВ КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА И ИЗМЕНЕНИЕ ОДНОГО ВИДА РАЗРЕШЕННОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА И ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА НА ДРУГОЙ ВИД ТАКОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ.
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий регламент предоставления администрацией городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ (далее – Администрация) муниципальной услуги по обеспечению предоставления разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка и объекта капитального строительства, отклонений от предельно допустимых параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства и изменение одного вида разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства на другой вид такого использования (далее – предоставление таких разрешений) устанавливает стандарт и порядок предоставления таких разрешений по предложениям государственных и муниципальных органов, физических и юридических лиц.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным законом от 29.12.2004 № 190-ФЗ (далее – ГрК РФ);

- Земельным кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным законом от 25.01.2001 № 136-ФЗ;

- Уставом городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ;

- Правилами землепользования и застройки Градостроительного устава городского поселения Ковылкино, утвержденными решением Совета депутатов от 22.04.2004 №51-19;

- Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний в городском поселении Ковылкино;

- настоящим регламентом.

1.3. В процедуре внесения изменений в Правила принимают участие:

- Глава администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ – назначает публичные слушания по проекту решения Совета депутатов городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о внесении изменений в Правила (далее – проект решения);

- Совет депутатов городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ – утверждает проект решения или направляет его на доработку; 

- Глава администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ – принимает решения о разработке проекта решения или об отклонении предложения о внесении изменений в Правила, о направлении разработанного проекта решения на рассмотрение Совету депутатов городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ или о возвращении его на доработку;
- комиссия по землепользованию и застройке при администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ (далее – Комиссия) – принимает и рассматривает предложения о внесении изменений в Правила, выносит рекомендации по результатам рассмотрения в форме заключений, осуществляет организацию и проведение публичных слушаний;

- Администрация городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ (далее – Администрация) – организовывает работу Комиссии, осуществляет подготовку проектов нормативных актов. 
1.4. Настоящим регламентом не регулируются деятельность главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ, Совета депутатов городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ, связанная с внесением изменений в Правила, а также муниципального района РМ, связанная с внесением изменений в Правила, а также процедура согласования и утверждения решений Совета депутатов городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ, постановлений главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ.

1.5. Порядок деятельности Комиссии устанавливается постановлением главы администрации городского поселения Ковылкино «О комиссии по землепользованию и застройке».

II. СТАНДАРТ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Предметом муниципальной услуги является предоставление таких разрешений по предложениям государственных и муниципальных органов, физических и юридических лиц.
2.2. Результатом исполнения муниципальной услуги является обеспечение рассмотрения предложения о предоставлении таких разрешений органами и должностными лицами, участвующими в процедуре внесения изменений в Правила в соответствии с пунктом 1.3. настоящего регламента.
2.3. Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель) являются: 

- федеральные органы исполнительной власти в случаях, если Правила могут воспрепятствовать функционированию, размещению объектов капитального строительства федерального значения;

- органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации в случаях, если Правила могут воспрепятствовать  функционированию, размещению объектов капитального строительства регионального значения;

- органы местного самоуправления в случаях, если необходимо совершенствовать порядок регулирования землепользования и застройки;

- физические и юридические лица, земельные участки и объекты капитального строительства которых не используются эффективно.

2.4. Для получения муниципальной услуги заявитель подает на имя председателя Комиссии, заместителя главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ (далее – председатель Комиссии) заявление о внесении изменений в Правила по форме согласно приложению к настоящему регламенту.

2.5. К заявлению прилагаются копии следующих документов, подтверждающих право на получение муниципальной услуги:

- паспорта (для физических лиц), учредительные документы, выписка из единого государственного реестра (для юридических лиц);

- правоустанавливающих документов на объекты недвижимости;
- кадастрового паспорта земельного участка.

2.6. К заявлению рекомендуется прилагать следующие документы, отображающие существующую ситуацию:

- топографический план территории с отображением текущих изменений давностью не более одного года (масштаб 1:500),

- фотофиксацию прилегающей территории.
Кроме того, рекомендуется представлять эскизное предложение, отображающее планируемое строительное намерение.

2.7. В случае нахождения земельного участка или объекта капитального строительства, в отношении которых поступило предложение о предоставлении таких разрешений, на территориях зон действия ограничений по условиям охраны объектов культурного наследия, водоохранных, санитарных зон и в иных подобных случаях Комиссией могут быть запрошены заключения специальных органов, уполномоченных на осуществление контроля в соответствующей области, необходимые для принятия решения по данному вопросу.  

2.8. Предложение  о предоставлении таких разрешений может быть отклонено главой администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ в случаях:

- не соответствия предложения требованиям ГрК РФ, технических регламентов, других нормативно-правовых актов;
- не соответствия предложения Генеральному плану городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ, схемам территориального планирования Российской Федерации и Республики Мордовия;
- наличия отрицательных заключений контролирующих органов в случае нахождения земельного участка или объекта капитального строительства, в отношении которых поступило предложение о предоставлении таких разрешений, на территориях зон действия ограничений по условиям охраны объектов культурного наследия, водоохранных, санитарных зон и в иных подобных случаях.
2.9. В рассмотрении Комиссией вопроса о предоставлении таких разрешений может быть отказано в случаях, если:

- в Комиссию обратилось лицо, не являющееся в соответствии с пунктом 2.3. настоящего регламента получателем муниципальной услуги;

- представленные документы имеют недостатки, указанные в пункте 3.1.2. настоящего регламента;
- из представленных документов не возможно установить местоположение земельного участка, объекта капитального строительства и (или) территории, в отношении которых поступило предложение.
2.10. Информация о порядке принятия заявлений в Комиссию, сведения о контактных телефонах (телефонах для справок), графике (режиме) работы размещаются на информационных стендах в здании Администрации по адресу: РМ, г. Ковылкино, ул. Большевистская, 30, а также на официальном сайте Ковылкинского муниципального района.

2.11. Председатель Комиссии осуществляет прием физических и юридических лиц по вопросам деятельности Комиссии по средам по предварительной записи в день приема с 10.00 до 12.00 по телефону 2-10-55. Ориентировочные часы приема с 14.00 до 17.00. 

Начальник отдела по муниципальному имуществу, жилищным вопросам, архитектуре, строительству, землепользованию и ЖКХ осуществляет прием физических и юридических лиц (прием документов, консультирование, разъяснение) по средам, с 08.30 до 16.30 без предварительной записи.

Физические и юридические лица могут получить консультации лишь при личном обращении.

Лицам престарелого возраста, инвалидам, а также гражданам, относящимся к льготным категориям, услуги (консультации) предоставляются начальником Отдела вне очереди.

2.12. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема заявлений о внесении изменений в Правила, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность о предоставлении таких разрешений;

- перечень документов, необходимых для предоставления таких разрешений, и требования, предъявляемые к этим документам;

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

- график приема физических и юридических лиц;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.

2.13. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоблюдение настоящего регламента аналогичен порядку подачи общей административной жалобы.

2.14. Порядок исправления возможных недостатков муниципальной услуги определяется Служебным регламентом администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ.

2.15. Порядок контроля за исполнением муниципальной услуги определяется органом государственной власти, уполномоченным осуществлять контроль в отношении предоставляемых услуг, исполняемых функций.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Прием документов

3.1.1. Основанием для приема документов в Комиссию для рассмотрения предложений о внесении изменений в Правила является обращение заявителя к сотруднику отдела по муниципальному имуществу, жилищным вопросам, архитектуре, строительству, землепользованию и ЖКХ администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ, ответственному за прием документов.

3.1.2. Сотрудник Администрации, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность обратившегося, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия обратившегося лица, включая полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:

1) документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют необходимые подписи уполномоченных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без использования сокращений, с указанием мест их нахождения;

3) фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса написаны полностью;

4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых позволило бы не однозначно истолковать их содержание.

3.1.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. и 2.9. настоящего регламента, а также при установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1.2. настоящего регламента, сотрудник Администрации, ответственный за прием документов, уведомляет обратившееся лицо о наличии препятствий для предоставления ему муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных в представленных документах недостатков и предлагает принять меры к их устранению.

При желании обратившегося лица устранить препятствия, прервав подачу документов, сотрудник Администрации, ответственный за прием документов, формирует в двух экземплярах перечень выявленных препятствий для предоставления муниципальной услуги и передает его обратившемуся лицу для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается обратившемуся лицу, второй остается у сотрудника.

При желании обратившегося лица сдать документы сотрудник Администрации, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает обратившемуся лицу письменно подтвердить факт уведомления.

3.1.4. Максимальный срок приема документов – 30 минут.

3.1.5. Сотрудник Администрации, ответственный за прием документов, передает принятые документы на регистрацию.

3.2. Регистрация заявления

3.2.1. Регистрация заявления осуществляется сотрудником Администрации, работающим в отделе документооборота и контроля.

3.2.2. Сотрудник Администрации, ответственный за регистрацию документов, после получения принятых документов вносит в систему «Электронное правительство» следующие сведения:

- тип и вид документа;

- дату регистрации; 

- входящий номер;

- исходящий номер и дату обращения;

- данные об обратившемся лице;

- тематику и краткое содержание обращения;

- Ф.И.О. ответственного исполнителя – заместителя главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ, курирующего работу Отдела, – непосредственного исполнителя муниципальной услуги (далее – курирующий заместитель);

- максимальный срок исполнения.

3.2.3. Сотрудник Администрации:

- ставит штамп установленного образца в правом нижнем углу первого листа документа, на котором указываются входящий очередной порядковый номер в пределах календарного года, дата поступления;

- сканирует обращение для прикрепления его в электронном виде в системе «Электронное правительство»;

- устанавливает ответственного исполнителя;

- распечатывает  регистрационную карточку;

-  ставит на регистрационной карточке штамп заместителя Руководителя Исполнительного комитета г.Казани - начальника Управления;

- формирует дело по представленным документам для передачи его на исполнение в отдел землепользования и застройки Управления.

3.2.4. Заявление регистрируется в день его поступления.

3.3. Изучение представленных документов

3.3.1. Основанием для изучения представленных документов является поступление принятых и зарегистрированных документов для рассмотрения в отдел по муниципальному имуществу, жилищным вопросам, архитектуре, строительству, землепользованию и ЖКХ администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ (далее - Отдел).

3.3.2. Изучение документов должно быть осуществлено сотрудником Отдела, в течение двух дней со дня получения документов.

3.3.3.  Сотрудник Администрации:

- устанавливает является ли обратившееся лицо получателем муниципальной функции;

- устанавливает наличие оснований для рассмотрения Комиссией данного вопроса;

- определяет местоположение земельного участка на электронной карте Управления.

3.3.4. Сотрудник Администрации по результатам изучения представленных документов принимает решение о подготовке:

- проекта постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний;

-  письма в адрес обратившегося лица о невозможности  его рассмотрения.
3.4. Подготовка письма в адрес обратившегося.

3.4.1. При наличии оснований, установленных пунктами 2.9. и 3.1.2. настоящего регламента, сотрудником уполномоченного отдела готовится письмо заявителю об отсутствии оснований для рассмотрения его вопроса Комиссией.

3.4.2. Письмо готовится в соответствии с требованиями Служебного регламента администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ, в трех экземплярах, один из которых распечатывается на бланке Администрации.

3.4.3. В письме обязательно указываются причины невозможности рассмотрения вопроса Комиссией, перечисляются все выявленные недостатки поступивших документов, а также способы устранения данных причин и недостатков.

3.4.4. Письмо прикрепляется в электронном виде в системе «Электронное правительство» и направляется на согласование.

3.4.5. Подготовка письма осуществляется в течение одного дня после изучения представленных документов.

3.4.6. Письмо согласовывается в электронном и бумажном виде начальником Отдела и подписывается курирующим заместителем.

3.4.7. После подписания письма сотрудник отдела документооборота и контроля Администрации:

- регистрирует письмо в журнале исходящих писем и в электронной системе «Электронное правительство»;

- ставит на письме исходящий номер и дату регистрации;

- направляет экземпляр письма на бланке по почте заявителю (по просьбе заявителя выдает ему на руки под роспись);

- размещает второй экземпляр письма в архиве отдела документооборота и контроля;

- передает третий экземпляр письма в Отдел.

3.5. Подготовка проекта постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний

3.5.1. Основаниями для подготовки проекта постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний является, подготовленный сотрудником Отдела в соответствии с пунктом 3.6.10. настоящего регламента, проект решения.

3.5.2. Сотрудник уполномоченного отдела:

- готовит текст проекта постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний в электронном виде в соответствии с требованиями Служебного регламента;

- формирует пакет документов, необходимый для согласования проекта постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний;

- обеспечивает визирование постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний.

3.5.3. Срок подготовки сотрудником Отдела проекта постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний составляет один день.


3.5.4. Проект постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний визируется подготовившим его сотрудником Отдела, курирующим заместителем, начальником юридического отдела. 

3.5.5. Проект постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний согласовывается и утверждается в порядке,  установленном Служебным регламентом. 

3.5.6. Не позднее чем за 15 дней до даты проведения публичных слушаний постановление главы о назначении публичных слушаний направляется сотрудником уполномоченного отдела на публикацию в Сборнике документов и правовых актов муниципального образования городского поселения Ковылкино и для размещения на официальном сайте Ковылкинского муниципального района.

3.6. Подготовка и проведение публичных слушаний

3.6.1. Основанием  для подготовки и проведения публичных слушаний является постановление главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний.

3.6.2. Сотрудник Отдела в целях подготовки к публичным слушаниям:

- уведомляет по телефону заявителя о принятом постановлении главы администрации городского поселения Ковылкино Колвылкинского муниципального района РМ о назначении публичных слушаний;

- осуществляет подготовку и рассылку писем смежным землепользователям для уведомления о дате и месте проведения публичных слушаний;

-  определяет предварительный состав участников публичных слушаний;

- определяет перечень вопросов, по которым необходимо подготовить выступления;

- определяет предварительный состав докладчиков по вопросу, вынесенному на публичные слушания;

- осуществляет подготовку регламента проведения публичных слушаний и порядка ведения публичных слушаний;

- осуществляет сбор замечаний и предложений по проекту муниципального правового акта, вынесенного на публичные слушания;

- осуществляют сбор заявок для выступлений на публичных слушаниях;

- рассылает приглашения на публичные слушания членам Комиссии и при необходимости иным участникам публичных слушаний;

3.6.3. Публичные слушания проводятся в порядке, установленном Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний в                г. Ковылкино.
3.6.4. На публичных слушаниях сотрудник Отдела:

- ведет регистрацию участников публичных слушаний;

- ведет протокол публичных слушаний;

- принимает предложения и замечания, поступающие в ходе публичных слушаний в письменном виде. 

3.6.5. После завершения публичных слушаний сотрудник Отдела оформляет протокол, который согласовывается курирующим заместителем и утверждается председательствующим на публичных слушаниях.

3.6.6. По итогам публичных слушаний сотрудник Отдела готовит заключение. 

3.6.7. Заключение согласовываются начальником Отдела, курирующим заместителем и подписываются председательствующим на публичных слушаниях.

3.6.8. Подписанное заключение об итогах публичных слушаний направляется сотрудником Отдела по на публикацию в Сборнике документов и правовых актов муниципального образования городского поселения Ковылкино и для размещения на официальном сайте Ковылкинского муниципального района.

3.6.9. Протокол и заключение об итогах публичных слушаний, а также публикация и данные о размещении на сайте заключения об итогах публичных слушаний подшиваются в архивное дело в архиве уполномоченного отдела.

3.7. Подготовка рекомендаций Комиссии по итогам публичных слушаний.
3.7.1. Подготовка и проведение заседания Комиссии

3.7.1.1. Основаниями для подготовки заседания Комиссии является установленная сотрудником Отдела Администрации возможность рассмотрения вопроса Комиссией. 

3.7.1.2. Сотрудник Отдела включает рассмотрение вопроса в план работы Комиссии.

3.7.1.3. План работы Комиссии согласовывается начальником Отдела, курирующим заместителем и утверждается председателем Комиссии. 

3.7.1.4. В соответствии с планом работы Комиссии сотрудник Отдела заблаговременно:

- оповещает по телефону заявителя о дате и месте проведения Комиссии;

- оповещает по телефону членов  Комиссии с обозначенной повесткой дня;

- комплектует пакет документов для членов Комиссии по вопросу, выносимому на рассмотрение;

- готовит проект протокола заседания Комиссии и повестку дня для председателя Комиссии;

3.7.1.5. Члены Комиссии:

- рассматривают замечания и вопросы. Поступившие в ходе проведения публичных слушаний;

- заслушивают пояснения заявителя;

- уточняют имеющуюся информацию;

- делают запросы в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента;

- рекомендуют направить предложение о предоставлении таких разрешений на рассмотрение главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента, об отклонении предложения.

3.7.1.6. На заседании Комиссии сотрудник Отдела:

- проверяет явку членов Комиссии;

- ведет запись заседания. 

3.7.1.7. После завершения заседания Комиссии сотрудник Отдела оформляет протокол заседания, который согласовывается начальником Отдела, курирующим заместителем и утверждается председателем Комиссии.

3.7.2. В соответствии с принятым на заседании Комиссии решением сотрудник Отдела готовит текст рекомендаций, в котором содержатся информация по поступившим вопросам и замечаниям в ходе проведения публичных слушаний, либо об отклонении такого предложения с указанием причин отклонения.
3.7.3. Рекомендации Комиссии согласовываются начальником Отдела, курирующим заместителем и подписываются председателем Комиссии.

3.8. Подготовка проекта постановления Руководителя Исполнительного комитета г.Ковылкино о подготовке проекта решения  Ковылкиноского городского совета депутатов о предоставлении таких разрешений.
3.8.1. Основанием для подготовки проекта постановления главы администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ о предоставлении таких разрешений либо об отклонении такого предложения (далее – проект постановления) является рекомендации Комиссии.

3.8.2. Сотрудник Отдела:

- готовит текст проекта постановления в электронном виде в соответствии с требованиями Служебного регламента администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ;

- формирует пакет документов, необходимый для согласования проекта постановления;

3.8.3. Срок подготовки сотрудником Отдела проекта постановления составляет один день.


3.8.4. Подготовленный проект постановления регистрируется сотрудником отдела документооборота и контроля, распечатывается с уникальным кодом, листом согласования и листом рассылки.

3.8.5. Проект постановления визируется начальником Отдела, курирующим заместителем, начальником юридического отдела и подписывается главой администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ. 

3.8.6. Проект постановления согласовывается и утверждается в порядке,  установленном Служебным регламентом администрации городского поселения Ковылкино Ковылкинского муниципального района РМ. 

3.8.7. После утверждения проекта постановления сотрудник Отдела оповещает об этом заявителя по телефону.

3.8.8. Копия постановления о предоставлении такого разрешения либо об отклонении такого предложения выдается на руки заявителю или его уполномоченному представителю сотрудником Отдела.

