УТВЕРЖДЕНО

Постановлением
Администрации города Реутов

от 24.10.2013 № 732-ПА
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги

«Выдача архитектурно-планировочного задания на проектирование объектов строительства, реконструкции и капитального ремонта»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования

Настоящий административный регламент предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги «Выдача архитектурно-планировочного задания на проектирование объектов строительства, реконструкции и капитального ремонта» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между органами Администрации города и должностными лицами, а также взаимодействия с другими органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Право на получение услуги имеют физические или юридические лица, осуществляющие на принадлежащих им (собственность, аренда) земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее – заявители).
От имени заявителя может выступать другое физическое или юридическое лицо, имеющее право в силу наделения его заявителем полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о предоставлении услуги

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в:

1.3.1. Администрации города Реутов по адресу: г. Реутов, ул. Ленина, д. 27.

График работы: понедельник – четверг: с 9 до 18 (обед с 13:00 до 14:00);

пятница: с 9 до 17 (обед с 13:00 до 14:00)

Адрес официального сайта города Реутов: www.reutov.net, адрес электронной почты reutov@reutov.net.

1.3.2. Муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению городского округа Реутов» (далее – МФЦ): г. Реутов, ул. Ленина, д. 27.

График работы: понедельник – пятница: с 9 до 20; 

суббота: с 9 до 14

Адрес официального сайта: mfc.reutov.net, адрес электронной почты mfc@reutov.net.

Справочная информация предоставляется по телефону (495) 528-40-92.

Вышеуказанная информация размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), официальном сайте города, а также в местах непосредственного предоставления услуг.

2. СТАНДАРТ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – Выдача архитектурно-планировочного задания на проектирование объектов строительства, реконструкции и капитального ремонта (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование уполномоченного органа и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по архитектуре, планированию и градостроительству в составе Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города Реутов (далее – уполномоченный орган).

В предоставлении муниципальной услуги Администрация города взаимодействует с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача архитектурно-планировочного задания (форма архитектурно-планировочного задания) (приложение 1);

· отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (уведомление) (приложение 2).

2.4. Срок оказания муниципальной услуги
Срок оказания муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации запроса заявителя.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 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 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

· Федеральным законом от 17.11.1995 № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Московской области от 18.03.2013 № 180/9 «О Градостроительном совете Московской области»;
· 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»;

· СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений»; 

· СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоквартирные»; 

· СНиП 31-06-2009 «Общественные здания и сооружения»;

· СНиП 2.09.03-85 «Сооружения промышленных предприятий»;

· СНиП 2.09.02-85 (1994) «Производственные здания»;

· СНиП 2.09.04-87 (2000) «Административные и бытовые здания»;

· СНиП 2.11.01-85 (1991) «Складские здания»;

· СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях»; 

· СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Проектирование, строительство, реконструкция и эксплуатация предприятий, планировка и застройка населенных мест».

2.6. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, государственная пошлина не взимается.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, способы их получения и порядок их представления
Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление о выдаче архитектурно-планировочного задания на проектирование объекта строительства с приложением документов, указанных в пункте 2.7.1.

2.7.1. Документы личного предоставления:

· правоустанавливающие документы на земельный участок;

· задание на проектирование;

· копию свидетельства о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства с приложением, выданное проектной организации, разрабатывающей проектную документацию на строительство объекта. 
2.7.2. Документы, получаемые по Системе межведомственного электронного взаимодействия:

· выписка из ЕГРП (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);

· проект планировки территории.
Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, указанных в п. 2.7.2 административного регламента. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в уполномоченный орган по собственной инициативе.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
· непредставление документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента;

· несоответствие 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.

Решение об отказе в выдаче архитектурно-планировочного задания должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные нормативно-правовыми актами.

Решение об отказе в выдаче архитектурно-планировочного задания выдается или направляется заявителю не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения, и может быть обжаловано в судебном порядке.
2.9. Перечень необходимых и обязательных услуг
Результаты оказания необходимых и обязательных услуг не требуются.
2.10. Перечень документов для получения необходимых и обязательных услуг
Нет.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за оказание необходимых и обязательных услуг, включая информацию о методике расчета
Нет.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса
Запрос в письменной форме или в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Управление делами Администрации города.

2.13. Требования к помещениям, местам ожидания и приема, к размещению информации
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

При входе, в холле здания Администрации города, размещается стенд, содержащий информацию о режиме работы органов Администрации, городских служб города, общественных приемных. 

Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

· системой кондиционирования воздуха;

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

· системой охраны.

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

На информационном стенде должны размещаться следующие информационные материалы:

· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

· образцы заполнения документов;

· адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.

Текст материалов, размещаемых на стенде, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется в одном кабинете.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством Единого портала срок ожидания в очереди отсутствует.

При личной подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди определяется исходя из срока приема одного запроса – 15 минут.

2.15. Иные требования
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования;

· посредством электронной почты.

Информирование проводится в форме устного информирования и письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами посредством направления заявителю почтового отправления по федеральной почтовой связи или по электронной почте (по e-mail).

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на портале государственных и муниципальных услуг, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
3.1. Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении в Управление делами Администрации города Реутов, в письменном виде, в электронной форме, а также через МФЦ заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

2. При предоставлении заявителем документов специалист Управления делами или специалист МФЦ, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя или доверенного лица, действующего от его имени.

3. Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов. При подаче документов через Единый портал, на электронный адрес заявителя отправляется уведомление о получении документов.

4. Заявление регистрируется и с пакетом документов передается на рассмотрение в уполномоченный орган.

5. Уполномоченный орган:

· проверяет наличие необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

· подбирает и изучает архивные, проектные и прочие материалы, необходимые для подготовки архитектурно-планировочного задания;

· обследует территорию на местности, где планируется строительство объекта недвижимости;

· подготавливает и выдает архитектурно-планировочного задание на разработку проектной документации объекта недвижимости (Приложение 1) либо выдает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2).

6. Архитектурно-планировочное задание оформляется в количестве трех экземплярах.
7. Датой выдачи архитектурно-планировочного задания является дата регистрации в журнале учета выданных архитектурно-планировочных заданий. Датой отказа в выдаче архитектурно-планировочного задания является дата регистрации уведомления об отказе в выдаче архитектурно-планировочного задания. 
8. Специалист Управления делами или специалист МФЦ выдает или направляет (по почте, по e-mail или через Единый портал) заявителю результат оказания услуги.

3.2. Блок-схема

Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение 3).

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля
Текущий контроль за соблюдением предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется Комиссией по проведению административной реформы (далее – Комиссия).

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации города положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации, Московской области и городского округа Реутов. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Комиссией.

4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и (или) юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации города.

Плановые проверки выполнения административного регламента проводятся на основании утверждаемого решением Комиссии Плана проверок выполнения административных регламентов. 

Внеплановые проверки выполнения административного регламента проводятся на основании протокольного решения Комиссии, принятого в соответствии с обращением (заявлением, жалобой) получателя муниципальной услуги (граждан, организаций).

4.3. Ответственность должностных лиц
Сотрудники Администрации города, ответственные за прием и регистрацию документации, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема у Заявителя и передачи уполномоченным органам документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, правильность внесения записей в журнал регистрации.

Сотрудник уполномоченного органа несет персональную ответственность за:

· соблюдение порядка и сроков подготовки проекта решения Администрации города о предоставлении муниципальной услуги;

· соблюдение порядка, сроков подготовки и выдачи уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников Администрации города закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Московской области.

4.4. Требования к порядку и формам контроля

Проверка выполнения административного регламента, решения Комиссии осуществляется путем рассмотрения на заседании Комиссии информации (отчета) уполномоченного органа о выполнении административного регламента (решения Комиссии).

Контроль также может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций. В этом случае заявитель может подать соответствующую жалобу или же выдвинуть предложение по усовершенствованию процедуры предоставления муниципальной услуги, а Комиссия обязана его рассмотреть и принять по нему решение.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Право на обжалование

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке.

5.2. Предмет обжалования

Заявители имеют право обратиться с жалобой в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

Если в жалобе, переданной лично, не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основания для начала процедуры обжалования

Основаниями для начала процедуры обжалования могут являться неправомерный отказ в выдаче результата предоставления муниципальной услуги, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявлений граждан (юридических лиц) и т.д. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги, ее прекращении, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о принятом решении.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· информации об организации и способе получения результата рассмотрения жалобы (в Администрации города Реутов или в МФЦ);

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителя на получение документов для жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Органы и должностные лица, кому можно отправить жалобу

Жалоба подается на имя Руководителя Администрации города Реутов в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, а также может быть передана через специалиста МФЦ.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. Жалоба на отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, специалиста МФЦ в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, а также жалоба на нарушение установленного срока исправлений подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат обжалования каждой процедуры

По результатам рассмотрения жалобы Руководитель Администрации или Заместитель Руководителя Администрации одно из следующих решений:

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

· отказывает в удовлетворении жалобы.

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

· вручается заявителю при личном обращении в указанной в заявлении организации;

· направляется по почте (заказным письмом) или курьером;

· направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

	Начальник Правового управления
	
	Начальник Управления по архитектуре и градостроительству

	
	Л.Ю. Болотских
	
	
	Е.В. Холиков


Приложение 1

УПРАВЛЕНИЕ ПО АРХИТЕКТУРЕ И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВУ

Администрации 

города Реутов

района, города, иного муниципального образования

	
	УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города Реутов

_______________________(Холиков Е.В.)

“_____“ _____________ 20____г.


АРХИТЕКТУРНО-ПЛАНИРОВОЧНОЕ ЗАДАНИЕ

№______________от_________________

на разработку ______________________________________________________________________
(стадия проектирования, вид строительства)

__________________________________________________________________________________
Объект___________________________________________________________________________
(название, вместимость, мощность и т. п.)

__________________________________________________________________________________

Адрес ____________________________________________________________________________
(почтовый или строительный) 

__________________________________________________________________________________
Заказчик (застройщик)_____________________________________________________________

 (наименование, юридический адрес заказчика или уполномоченной им
__________________________________________________________________________________

организации (физического лица), адрес и данные учреждения)

Проектировщик___________________________________________________________________

(наименование, юридический адрес и лицензии на право занятия данным

__________________________________________________________________________________

 видом деятельности)

Основание для подготовки и выдачи АПЗ: ___________________________________________ (постановление, распоряжение Администрации
__________________________________________________________________________________

о строительстве (проектировании), заявка заказчика (застройщика))

	1. Основание для проектирования

	Постановление администрации о предоставлении земельного участка в аренду, в пользование, в собственность (протокол комиссии по выбору участка, протокол конкурсной комиссии по продаже участка или инвестиционного конкурса, задание на проектирование, реставрационнное задание органа охраны памятников и т.п., обоснование инвестиций в строительство, их номера и даты) 
	 

	2. Характеристика предоставляемого для проектирования участка

	2.1. Местоположение

Градостроительные условия размещения объекта, зона городского центра, центр района, территория жилой застройки, промышленно-коммунальная зона, охранная зона памятника, курортная зеленая зона и т.п. Оценочная характеристика участка. Описание границ участка.
	

	2.2. Характер землепользования

Наименование и юридический адрес, характер землепользования – аренда (срок аренды), постоянное пользование, собственность
	

	2.3. Размер участка

Площадь участка, га


	 

	2.4. Современное состояние и использование участка

Характеристика рельефа, наличие зданий (их использование, назначение, этажность, материал стен и т.д.), озеленение, благоустройство и т.д. Приложение со схемой.
	

	2.5. Экологическая характеристика участка

Данные, характеризующие экологическое состояние территории: загрязнение атмосферы, почвы, водоемов, электромагнитное воздействие и пр.
	

	2.6. Транспортные условия

Наличие дорог, тротуаров, подъездных путей ж/д транспорта
	

	2.7. Инженерно-строительные условия

Наличие материалов инженерных изысканий для строительства, характеристика грунта, уровень грунтовых вод, опасные геологические процессы и т.п.
	

	2.8. Инженерное оборудование

Инженерные коммуникации, продуктопроводы, проходящие по проектируемому участку или по прилегающей территории (диаметр, длина, глубина заложения и т.п.)
	

	2.9. Смежные участки

Наименование смежных землепользователей и их границы согласно прилагаемой схемы
	

	2.10. Охраняемые памятники культуры и природы

Название памятника, категория охраны, время постановки на учет, состояние и т.п.
	

	2.11. Планировочные ограничения

Действующие на территории участка ограничения от промышленных объектов, природных или техногенных процессов, охраняемых объектов, инженерных коммуникаций. Сервитуты
	

	2.12. Градостроительная документация

Ранее разработанные и утвержденные, либо согласованные проекты и градостроительные задания на проектируемую и прилегающую к ней территории, подлежащие учету (наименование, срок разработки, проектная организация)
	

	3. Требования и рекомендации

	3.1. Общие требования

Требования о соблюдении действующей законодательной базы, нормативов в области проектирования и строительства, правил застройки, основных положений действующего генплана, утвержденного градостроительного задания и других проектов, об учете результатов конкурса и других предпроектных материалов
	

	3.2. Требования по сносу, выносу, переносу зданий и сооружений

Из предварительных условий, согласно акту выбора земельного участка или предпроектных материалов


	

	3.3. Требования по соблюдению прав третьих лиц

Необходимые согласования и условия, обеспечивающие соблюдения прав третьих лиц, чьи интересы затрагиваются строительством


	

	3.4. Требования по формированию доступной среды жизнедеятельности для маломобильных групп населения
Социально-функциональные требования, устанавливаемые органами социальной защиты населения с учетом мнения общественных объединений инвалидов
	

	3.5. Габариты, предельная высота строения, архитектура фасадов

Определяются проектом. Ограничения или условия устанавливаются в соответствии с принятой ранее градостроительной концепцией, правилами застройки или действующими ограничениями (охранная зона памятников, зоны особого регулирования и т.п.)
	

	3.6. Использование подземного пространства, первого и цокольного этажей

Из предварительных условий согласно акту выбора участка или определяется проектом


	

	3.7. Инженерное оборудование, сети и системы

Условия по использованию существующих коммуникаций и необходимость оборудования объекта перечисленными видами коммуникаций с указанием их вида
	

	Водопровод
	

	Канализация
	

	Теплофикация
	

	Горячее водоснабжение
	

	Электрификация
	

	Слабые токи
	

	Мусороудаление
	

	3.8. Архитектура инженерных сооружений

Архитектурно-планировочные требования к инженерным сооружениям, необходимым для функционирования объекта – ТП, ЦТП, инженерным коммуникациям и т.п., размещаемым на проектируемом участке
	

	3.9. Транспортные сооружения

Тип дорог, проездов, тротуаров, площадок. Необходимость в пешеходных переходах, гаражах, стоянках (их тип). Другие транспортные сооружения и требования к ним
	

	3.10. Инженерная подготовка территории

Требования по организации рельефа, поверхностного стока, защитные сооружения, насыпи, дамбы, нагорные каналы, водоемы и т.п.
	

	3.11. Благоустройство

Требования к ландшафтной архитектуре, озеленению


	

	3.12. Строительные материалы

Предложение об использовании, как правило, местных материалов и конструкций
	

	3.13. Защитные сооружения

Специальные устройства и сооружения для защиты людей и функционирования объекта в чрезвычайных условиях
	

	3.14. Противопожарные требования

Из предварительных условий согласно акту выбора участка или из предпроектных материалов. Особые требования к объекту
	

	3.15. Охрана окружающей среды

Мероприятия по исключению или минимизациивредного воздействия на окружающую среду
	

	3.16. Организация строительства

Условия по исключению неблагоприятного воздействия на население, проживающее на прилегающей территории. Предложения по организации движения транспорта и функционированию городского хозяйства. Требования по формированию пусковых комплексов, этапов


	

	4. Дополнительные условия

	4.1. Промежуточные согласования

Указания о вынесении на предварительное рассмотрение и согласование градостроительным советом или органом архитектуры и градостроительства материалов, дающих представление об объемно-планировочных решениях объекта, с целью определения их соответствия требованиям АПЗ
	

	4.2. Общественное обсуждение

Указание о необходимости проведения общественного обсуждения и его организационной форме (в соответствии с принятым в установленном порядке Положением)
	

	4.3. Состав проекта

В соответствии с действующей инструкцией


	

	4.4. Порядок согласования и утверждения

Обязательные для данного объекта – экспертиза и согласования в органах контроля и надзора, охраны памятников, органах социальной защиты населения. Указание кем и каким документом проект утверждается


	

	4.5. Страхование рисков при производстве строительных работ

Предложение о страховании рисков при разработке градостроительной документации, выполнении проектных работ, инженерных изысканий для строительства и строительно-монтажных работах
	


5.  Примечания

5.1. АПЗ от имени исполнительной власти выдается органом архитектуры и градостроительства по заявке заказчика (застройщика) на объекты, требующие разрешения на строительство.

АПЗ на разработку градостроительной документации и проектной документации для строительства объектов жилищно-гражданского и производственного назначения, а также для строительства жилого дома для индивидуального застройщика общей площадью 500 кв.м и более утверждается главным архитектором Московской областиилиего заместителем.

Форма АПЗ на проектирование индивидуального жилого дома установлена ТСН ПМС-97 МО «Состав, порядок разработки, согласование и утверждения проектной документации для индивидуального малоэтажного жилищного строительства».

Для разработки градостроительной документации допускается совмещение АПЗ с заданием на проектирование.

	5.2. Срок действия АПЗ 

Указываются сроки проектирования, согласования с заказчиком и проектной организацией, но не более нормативных (установленных)
	


При не представлении проекта на получение разрешения на строительство в течении указанного срока действия АПЗ, его действие прекращается без уведомления заказчика, вплоть до аннулирования. При этом затраты заказчика, связанные с подготовительными и проектными работами заказчику не возмещаются.

В случае возникновения обстоятельств, требующих пересмотра условий АПЗ, изменения в него могут быть внесены по согласованию с заказчиком.

Продлить срок действия АПЗ может только орган архитектуры и градостроительства его выдавший, по заявлению заказчика, при этом в АПЗ могут быть внесены уточнения и изменения, вызванные произошедшими изменениями в законодательной базе или градостроительной ситуации.

5.3. Требования и условия, изложенные в АПЗ, обязательны для всех участников инвестиционного процесса независимо от форм собственности и источников финансирования. АПЗ по просьбе заказчика может быть предметом обсуждения градостроительного совета, архитектурной общественности, рассмотрено в независимой экспертизе, и иметь другие формы обсуждения.

5.4. Несогласие заказчика с требованиями, содержащимися в АПЗ, может быть обжаловано в суде.

Приложения:

1.  Схема современного использования земельного участка.

2.  Постановление Администрации о предоставлении данного участка в собственность, постоянное пользование или аренду на время проектирования.

3.  Акт комиссии по выбору участка или материалы по конкурсу на предоставление или продажу данного участка (условия конкурса, протокол комиссии, предпроектных материалов или протокол конкурсной комиссии по материалам конкурса на лучший архитектурный проект, протокол общественного обсуждения предпроектных материалов,а также протоколы других возможных рассмотрений и согласований.

4.  Ситуационная схема в масштабе 1:5000, 1:10000.

5.  План земплепользования с границами предоставляемого для проектирования участка с указанием смежных участков, трасс инженерных коммуникаций и точек подключения к ним, выкопировки из генплана (ПДП), ПЗ).

АПЗ подготовил

________________отдела по архитектуре, планированию и

должность

градостроительству в составе Управления по архитектуре

и градостроительству
_________________________________

Ф.И.О.

«_____» _______________________20____г.
	
	
	АПЗ получил _________________


	
	
	«____»_________________20___г.

	
	
	

	
	
	_____________________________

	
	
	(подпись)


Приложение № 2

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в подготовке и выдаче архитектурно-планировочном задании на проектирование 

Управлением по архитектуре и градостроительству Администрации города Реутов рассмотрены документы, представленныедля получения архитектурно-планировочного задания на проектирование

__________________________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства)

по адресу: _________________________________________________________________________

(адрес места нахождения объекта капитального строительства)

полученные "_______" "_________________ "_____________", вх. N _______________________

(число) 
(месяц)


(год)

и принято решение об отказе в подготовке и выдаче архитектурно-планировочного задания на проектирование в связи с несоответствием представленных документов

__________________________________________________________________________________

(указываются требования градостроительного плана земельного участка(или) требования, установленные

__________________________________________________________________________________

в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в

__________________________________________________________________________________

случае выдачи лицу такого разрешения), которым установлено несоответствие, с описанием отклонений

__________________________________________________________________________________

от них)
__________________________________________________________________________________

Отказв подготовке и выдаче архитектурно-планировочного задания на проектированиеможетбытьоспорензастройщикомв судебном порядке.

Начальник Управления по архитектуре и градостроительству

Администрации города Реутов

___________________________________


__________________________

(Ф.И.О.) 





(подпись)

М.П.

Вместе с уведомлением заявителю возвращаются приложенныек заявлению документы, за исключением документов, представленных в электронном виде, которые остаются на хранение в Управлении по архитектуре и градостроительству.

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство получено 

"_______" "______________ "___________________

(число)
(месяц) 


(год)
________________________________
__________________
___________________

 (должность уполномоченного лица)


(подпись) 


(Ф.И.О.)

Приложение № 3
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архитектурно-планировочного задания на проектирование объектов строительства, реконструкции и капитального ремонта»


[image: image1]
Обращение заявителя за муниципальной услугой





Прием и регистрация запроса с комплектом документов





Проверка комплектности представленных документов.


В случае необходимости организация запросов необходимых документов в Системе межведомственного электронного взаимодействия





Отказ в выдаче архитектурно-планировочного задания





Выдача архитектурно-планировочного задания заявителю





Направление уведомления об отказе заявителю





Изучение архивных документов, обследование территорию





Подготовка архитектурно-планировочного задания
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