АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги

«Подготовка архитектурно-планировочного задания на проектирование объектов 

строительства, реконструкции и капитального ремонта»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги.

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке архитектурно-планировочного задания на проектирование объектов строительства, реконструкции и капитального ремонта (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества на разработку градостроительной документации и проектной документации для строительства объектов жилищно-гражданского и производственного назначения (далее муниципальная услуга). 
1.1.2. Архитектурно-планировочное задание (далее АПЗ) - комплекс требований к назначению, основным параметрам и размещению архитектурного объекта на конкретном земельном участке, а также обязательные экологические, технические, организационные и иные условия его проектирования и строительства, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации. 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет уполномоченный специалист отдела по архитектуре, планированию и градостроительству в составе Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города Реутов (далее – УАиГ).

1.3. Правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Федеральный закон от 17.11.95 № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;
· Постановление Госстроя РФ от 01.04.98 № 18-28 «Об утверждении Рекомендаций по составу архитектурно-планировочного задания на проектирование и строительство зданий, сооружений и их комплексов»;
· СНиП 11-01-95 «О порядке разработки, согласования, утверждения и составе проектной документации на строительство предприятий, зданий и сооружений;
· ТСН ППС-99 МО «Порядок предпроектной и проектной подготовки строительства в Московской области», утвержденные распоряжением Министерства строительства Московской области от 10.01.2000 № 2;
· Положение об Управлении по архитектуре и градостроительству Администрации города Реутов, утвержденное постановлением Главы города Реутов от 10.07.2009 № 359-п.

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· выдача архитектурно-планировочного задания;

· отказ в выдаче архитектурно-планировочного задания.
1.5.Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, осуществляющие на принадлежащих им (собственность, аренда) земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, объектов капитального строительства, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной нотариально, (далее - застройщик) 

В целях настоящего административного регламента используются следующие понятия:

· архитектурно-планировочное задание – документ, дающий застройщику право на разработку градостроительной документации и проектной документации для строительства объектов жилищно-гражданского и производственного назначения;

· застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке разработку проектной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт;

· объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (далее – объекты незавершенного строительства) за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в УАиГ, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
Муниципальная услуга предоставляется специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ.
2.1.1. Адрес места нахождения УАиГ: 143966, Московская область, г. Реутов, ул. Ленина, д.10.

2.1.2. Адрес электронной почты УАиГ: e-mail: 5284092@mail.ru.

2.1.3. Контактные телефоны УАиГ: 528-13-21 тел./факс 528-40-92. 
2.1.4. Приемные часы: понедельник с 10-00 до 18-00, обед с 13-00 до 14-00.

2.1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

· непосредственно в УАиГ при письменном обращении;

· по телефону;

· по электронной почте.
2.1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в едином портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами.

2.1.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, а также должностными лицами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций. 
2.1.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.10. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.1.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения УАиГ, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

2.1.12. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.1.13. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в УАиГ, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.1.14. Ответ на обращение в письменной форме направляется по почте на адрес заявителя, ответ на обращение по электронной почте направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче АПЗ составляет 30 дней со дня получения заявления.

2.2.2. АПЗ должно содержать положения утвержденной градостроительной документации, обязательные экологические, санитарно-гигиенические, противопожарные требования к архитектурному объекту, требования по охране памятников истории и культуры, указания на строительство в особых условиях (сейсмозона, зона вечной мерзлоты и другие), требования по видеонаблюдению и энергоснабжению, требования по соблюдению прав граждан и юридических лиц, интересы которых затрагиваются в ходе данного строительства (приложение 1).

2.2.3. Состав АПЗ определен Постановлением Госстроя РФ от 01.04.98 № 18-28 «Об утверждении Рекомендаций по составу архитектурно-планировочного задания на проектирование и строительство зданий, сооружений и их комплексов» и ТСН ППС-99 МО «Порядок предпроектной и проектной подготовки строительства в Московской области».

2.2.4. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут.

2.2.5. Максимально допустимые сроки приостановления услуги 10 дней.

2.2.6. Максимально допустимые сроки выдачи документов 30 дней.

2.5.7. Время ожидания приема Заявителем для получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

· отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента; 

· несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

· намерения заказчика (застройщика), противоречащие действующему законодательству, нормативным правовым актам, градостроительным нормативам, положениям утвержденной градостроительной документации, правилам застройки и землепользования города Реутов.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 1 места - для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей парковочным местам является бесплатным.

2.4.2. Здание, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.4.3. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.

2.4.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Управления.

2.4.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.4.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.4.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.4.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.4.9. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, ведущее прием заявителей.

2.4.10. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.4.11. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.4.12. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

· графика приема.

2.4.13. Должностные лица, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.4.14. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.4.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.4.16. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.4.17. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления в произвольной форме.

2.5.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

· градостроительная проработка размещения объекта, согласованная с контролирующими и эксплуатационными службами;
· акт выбора земельного участка для строительства;

· договор аренды или свидетельство на собственность земельного участка;

· постановление (распоряжение) Администрации города Реутов о размещении и проектировании объекта строительства;

· материалы по конкурсу на предоставление или продажу данного участка (условия конкурса, протокол комиссии, решение Администрации), протокол конкурсной комиссии по материалам конкурса на лучший архитектурный проект, протокол общественного обсуждения предпроектных материалов, а также протоколы других возможных рассмотрений и согласований;
· проект планировки территории;

· градостроительный план земельного участка;

· постановление Администрации города Реутов о разработке и утверждению проекта планировки территории и градостроительного плана земельного участка;

· кадастровый план земельного участка;

· копия Свидетельства о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства с приложением, выданная проектной организации, разрабатывающей проектную документацию на строительство объекта;
· оригинал или заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя (прикладывается в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда обращается представитель заявителя).

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно).

2.7. Срок действия и продление срока действия АПЗ
2.7.1. Срок действия АПЗ – два года.

2.7.2. Документы на продление АПЗ принимаются не ранее 1 месяца до истечения срока действия первоначального АПЗ. После истечения срока действия АПЗ продление не допускается, выдача нового АПЗ производится в установленном порядке.

2.7.3. Продление производится путем подписания на последнем листе и заверяется печатью УАиГ. 

2.7.4. АПЗ продлевается на срок не более 1 года. Повторное продление АПЗ не допускается. Данное требование не распространяется при поэтапном проектировании и строительстве больших комплексов и объектов.
2.7.5. УАиГ отказывает в продлении срока действия АПЗ при наличии несоответствий Генеральному плану города Реутов, проекту планировки территории, СНиП, изменению градостроительной ситуации. При изменении градостроительной ситуации выдается новое АПЗ в установленном порядке. 

2.8. Перерегистрация архитектурно-планировочного задания

2.8.1. Перерегистрация ранее выданного АПЗ на нового владельца объекта производится на основании правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, дарения, мены) или по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 
2.8.2. Перерегистрация АПЗ осуществляется с учетом сроков действия первоначального АПЗ. После истечения срока действия АПЗ перерегистрация не допускается, заявитель обращается за получением нового АПЗ. 
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1.Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов заявителя;

· рассмотрение документов заявителя;

· выдача АПЗ либо уведомления об отказе в предоставлении АПЗ.

3.1.2.Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги (приложение 3).
3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления о выдаче АПЗ на разработку проектной документации объекта недвижимости;

· проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

· подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для подготовки АПЗ;

· обследование территории на местности, где планируется строительство объекта недвижимости;

· подготовка и выдача АПЗ на разработку проектной документации объекта недвижимости либо выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Для получения АПЗ заявитель направляет в Администрацию заявление на имя Руководителя Администрации города Реутов о выдаче АПЗ. К указанному заявлению прилагаются документы, указанные в п. 2.5. настоящего Административного регламента.

3.1.2. Заявление о выдаче АПЗ составляется в произвольной форме и подается заинтересованным лицом лично либо почтовым отправлением с приложением необходимых документов в Администрацию города Реутов.

3.1.3. Заявление с прилагаемыми документами принимается и регистрируется в день поступления, документы, не прошедшие регистрацию, к рассмотрению не принимаются. Факт получения от заинтересованных лиц пакета документов регистрируется в Администрации города Реутов и в УАиГ путем произведения записи в журнале регистрации входящей документации.

Заявления могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.
3.2.3.Специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.2 настоящего Административного регламента.

3.2.4.Специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ, ответственный за разработку АПЗ, изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для разработки АПЗ.
3.2.5.Подписанное начальником УАиГ АПЗ регистрируется специалистом отдела по архитектуре, градостроительству и планированию в составе УАиГ в журнале регистрации с присвоением ему номера.

3.2.6.АПЗ выдается на руки заявителю в трех экземплярах для утверждения в Главархитектуре Московской области.

3.2.7.Один экземпляр, утвержденного в Главархитектуре Московской области АПЗ передается заявителем в УАиГ. 

3.2.8.Уведомление об отказе (приложение 2) в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов и передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (назначаются заместителем Руководителем Администрации).

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об органе местного самоуправления и должностными инструкциями.

4.3. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента устанавливается руководителем Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города и не может осуществляться реже одного раза в месяц.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.1.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) исполнителей услуги на имя заместителя руководителя Администрации города Реутов, курирующего вопросы строительства.

5.1.2. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) заместителя Руководителя Администрации города Реутов, курирующего вопросы строительства, на имя Руководителя Администрации города.

5.1.3. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц – исполнителей услуги не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.4. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации города Реутов получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.1.5. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

5.2.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

· наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· для граждан, индивидуальных предпринимателей - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, личную подпись и дату;

· для юридических лиц - полное наименование обратившегося юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; личную подпись руководителя обратившегося юридического лица и дату;

· в случае если обращение подписывается представителем гражданина, индивидуального предпринимателя, юридического лица к заявлению прикладывается доверенность, оформленная в соответствии с нормами действующего законодательства;

· в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием).

5.2.2. Письменное обращение может быть передано в Управление делами Администрации города Реутов по адресу: 143966 Московская область, г. Реутов, ул. Ленина, дом 27 или направлено по почте по данному адресу.

5.2.3. Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляется должностным лицам Администрации города Реутов для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.2.4. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.
5.2.5. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

· в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);

· в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;

· в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.3.Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:

5.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни заместителем Руководителя Администрации города Реутов по предварительной записи в отделе по работе с обращениями граждан по тел. 8 495 528 75 92; 

5.3.2. Должностное лицо, осуществляющее запись получателей муниципальной услуги на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема. 

5.3.3. Содержание устного обращения к заместителю Руководителя Администрации города Реутов заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
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