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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	29. 12. 2016
	№
	1845


Об утверждении административного 

регламента предоставления администрацией 

Снежинского городского округа в лице 

управления градостроительства администрации 

города Снежинска муниципальной услуги 

«Выдача архитектурно-планировочного задания»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска», постановлением администрации Снежинского городского округа от 03.06.2013 № 758 «Об утверждении Перечня государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск», руководствуясь статьями 40 и 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Снежинского городского округа в лице управления градостроительства администрации города Снежинска муниципальной услуги «Выдача архитектурно-планировочного задания» (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа                   Н.А. Капустина. 

Глава администрации 

Снежинского городского округа



   И.И. Сапрыкин
СОГЛАСОВАНО:

Начальник
правового управления





А.А.Воронов
Заместитель главы администрации



Н.А.Капустин
Начальник управления 

градостроительства





С.Ю.Потеряев


Рассылка:


в дело   – 2 экз.


УГ  – 1 экз. (с приложением)

          АУ «МФЦ»  – 1 экз. (с приложением)
          МБУ «ИНФОРМКОМ»  – 1 экз. (с приложением)

Газета «Известия Собрания депутатов…»  - 1 экз. (с приложением)


Капустину Н.А.  - 1
Е.А.Марьясова, 3-50-43

начальник отдела регулирования 
градостроительной деятельности управления 

га 1  08.11.2016

1590

ПРИЛОЖЕНИЕ

к  постановлению администрации

Снежинского городского округа

от 29. 12. 2016 №  1845
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города Снежинска в лице 

управления градостроительства муниципальной услуги 

«Выдача архитектурно-планировочного задания»

Раздел I. Общие положения

1.  Административный регламент предоставления управлением градостроительства администрации города Снежинска муниципальной услуги «Выдача архитектурно-планировочного задания» (далее – настоящий административный регламент) при необходимости осуществления архитектурного проектирования разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой гражданам и юридическим лицам данной услуги, в том числе:

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур;

3) устранения избыточных административных процедур;

4) сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя;

5) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.
2. Основанием для разработки и утверждения настоящего административного регламента являются:
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск»» от 03.06.2013 № 758;
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· постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570.

3. Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации, учредителями которых являются органы местного самоуправления Снежинского городского округа.
4. Термины, используемые в настоящем административном регламенте:

Заявитель – физическое лицо (индивидуальный предприниматель) или юридическое лицо, обратившееся за получением архитектурно-планировочного задания в целях подготовки проектной документации для выполнения строительных (монтажных) работ на архитектурном объекте.

Архитектурно-планировочное задание – 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 проведению строительных работ, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации.

Архитектурный объект - здание, сооружение, комплекс зданий и сооружений, их интерьер, объекты благоустройства, ландшафтного или садово-паркового искусства, созданные на основе архитектурного проекта.

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

Объект некапитального типа – объект, не являющийся объектом капитального строительства (некапитальный объект), временного, сезонного или вспомогательного назначения (в том числе павильоны, склады, киоски, установки различного оборудования и иные объекты временного характера).

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
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Раздел П.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

5.  Наименование муниципальной услуги – выдача архитектурно-планировочного задания.

Случаи, в которых требуется проведение муниципальной услуги:

1) разработка проектной документации на переустройство и перепланировку жилых (нежилых) помещений в целях перевода их в нежилые (жилые);

2) разработка проектной документации на установку (размещение) объектов некапитального типа.
Архитектурно-строительное проектирование объектов капитального строительства осуществляется на основании градостроительного плана земельного участка, оформление которого является муниципальной услугой, предоставление которой осуществляется согласно соответствующему административному регламенту предоставления управлением градостроительства администрации города Снежинска муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка».
6.
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, их функции и обязанности:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением градостроительства администрации Снежинского городского округа (далее – Управление).
Местонахождение Управления: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, б.Циолковского, 6, телефон 8 (35146) 35734.

Адрес электронной почты Управления: s.y.poteryaev@snzadm.ru.

Услуга может быть предоставлена как через Управление, так и через МФЦ. 

Местонахождение МФЦ: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, ул.Свердлова, 1, телефон 8 (35146) 35071, 39148.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc@snzadm.ru.

Управление является ответственным за осуществление следующих процедур: приема и регистрации документов у заявителя (в случае обращения заявителя в Управление), запросы недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций (в случае обращения заявителя через администрацию), анализ представленных документов на предмет возможности исполнения муниципальной услуги, подготовка предложений для принятия соответствующего решения уполномоченным лицом по результатам анализа документов и передача результата муниципальной услуги в МФЦ 
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(в случае обращения заявителя в МФЦ) или канцелярию администрации города Снежинска (далее – Канцелярия) для выдачи заявителю.

МФЦ является ответственным (в случае обращения заявителя через МФЦ) за осуществление процедур в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. Гражданам из числа инвалидов и иных маломобильных групп населения оказание услуги осуществляется в МФЦ (приспособленном для данных целей).

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Росреестр) – в части предоставления сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о регистрации прав на объекты недвижимого имущества.

Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Кадастровая палата) – в части предоставления сведений из Государственного кадастра недвижимости на объекты недвижимого имущества.

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, а также соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.
7.  Результат предоставления муниципальной услуги – выдача заявителю итогового документа:
- архитектурно-планировочного задания (далее по тексту – АПЗ), утвержденного начальником управления градостроительства, главным архитектором города;
- мотивированного отказа в выдаче архитектурно-планировочного задания (в виде письма Управления).
8. Срок предоставления муниципальной услуги – не позднее чем через 30 календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче архитектурно-планировочного задания.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Гражданский кодекс РФ;

· Жилищный кодекс РФ;

· Градостроительный кодекс РФ;
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· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 17.11.1995 № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;
· Постановление главы города Снежинска от 17.12.2004 № 1157 «Положение о городском архитектурно-художественном совете».

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) документы личного хранения, предоставляемые заявителем:
	№

п/п
	Документ
	Особенности предоставления
	Основание

	1.
	Заявление об оформлении АПЗ (Приложение 1 к настоящему административному регламенту) 
	
	ст.3 169-ФЗ от 17.11.1995

	2.
	Правоустанавливающие документах на объект (объекты) недвижимости
	в случае, если данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (т.е. если право собственности зарегистрировано до 01.07.1998)
	ст.2, 3 169-ФЗ от 17.11.1995

	3.
	Результаты инженерных изысканий (на бумажном и электронном носителях)
	
	ст.4 169-ФЗ от 17.11.1995, ст.47, 48, 56, 57 Градостроительного кодекса РФ

	4.
	Техническое задание заявителя на проектирование
	
	ст. 47, 48 Градостроительного кодекса РФ

	
	либо наличие положительного заключения по техническому заданию Управления
	
	

	
	Согласование технического задания с надзорными органами (отдел экологии администрации города, ОАО «ТрансЭнерго», управляющие организации многоквартирных домов, ЦМСЧ №15, ФПС №7 МЧС России, ОГИБДД)
	при наличии
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	5.
	Технические условия 
	в случае, если функционирование проектируемого объекта капитального строительства невозможно обеспечить без подключения (технологического присоединения) такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения
	ст. 48 Градостроительного кодекса РФ

	6.
	Разрешения собственника объекта (объектов) недвижимости
	
	ст.3 169-ФЗ от 17.11.1995

	7.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на получение услуги 
	в случае подачи заявления представителем заявителя
	Гражданский кодекс РФ



2) документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия:
	№

п/п
	Документ
	Случаи запроса
	Лицо, предоставляющее документ

	1.
	Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок на объект (объекты) недвижимости
	если право на объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (т.е. если право собственности зарегистрировано после 01.07.1998) 
	запрос МФЦ либо Управления в Росреестр

	2.
	Кадастровый паспорт
	в случае, указанном в подпункте 1 пункта 5.1. настоящего административного регламента
	запрос МФЦ либо Управления в кадастровую палату

	
	Выписка из кадастрового паспорта на земельный участок по форме КВ1-КВ6
	в случае, указанном в подпункте 2 пункта 5.2. настоящего административного регламента
	

	3.
	Выписка из протокола городского архитектурно-художественного совета о положительном результате согласования эскиза
	в случае изменений внешнего архитектурного облика сложившейся застройки города
	в рамках внутреннего делопроизвод-ства Управления
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От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий.

От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными документами, без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

Заявления принимаются только от граждан в возрасте от 18 лет.

Документы, перечисленные в пункте 10 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем посредством почтового отправления (заказным письмом, письмом с уведомлением). 

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется оригинал документа, удостоверяющего соответственно личность заявителя или представителя заявителя, для подтверждения личности сотрудником, ответственным за прием документов.

Заявитель вправе представить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.
Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента утверждения итогового документа.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа.
11.1. В приеме документов:
1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;

2) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в МФЦ;
3) тексты представленных документов написаны неразборчиво, не полностью или исполнены карандашом; представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, заполнены не полностью;

4) копии документов, направленные заявителем по почте, не удостоверены нотариально;


5) в комплекте представленных заявителем документов присутствуют не все документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с перечнем, указанным в пункте 10 настоящего административного регламента.
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О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует инспектор отдела приема и выдачи документов МФЦ или сотрудник Управления, ответственный за прием документов.
11.2. В предоставлении муниципальной услуги:

1) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для подготовки и выдачи АПЗ, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

2) не приложены или не в полном объеме приложены документы, обязанность по предоставлению которых для выдачи АПЗ возложена на заявителя (представителя заявителя), или выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

3) противоречие намерений заявителя, изложенных в заявлении, требованиям экологических, санитарно-гигиенических, градостроительных и других норм и правил и обеспечивающих безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию предполагаемого к проектированию объекта.

11.3.
Приостановление предоставления муниципальной услуги:

не предусмотрено.
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Единое время ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги – 15 минут, время консультации – до 20 минут.

Специалисты, осуществляющие прием документов и информирование заявителей, не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением. 
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Консультации: 

- в МФЦ по телефону 8 (35146) 3-50-71, 8 (35146) 3-91-48. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. Адрес электронной почты: mfc@snzadm.ru; 

- в Управлении: телефон 8 (35146) 3-57-34, адрес: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, б.Циолковского, 6, кабинеты 4, 5. Адрес электронной почты Управления: s.y.poteryaev@snzadm.ru.

14. Срок регистрации заявлений заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления в МФЦ или Управление. 
Время обслуживания заявителя должно составлять не более 20 минут.

15.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенном для этой цели помещении, находящемся в цокольном этаже нежилого здания «Центр услуг населению», расположенного по адресу: Челябинская область, г.Снежинск, ул.Свердлова, 1, и оборудованного отдельным входом. На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в помещение МФЦ оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

· наименование (автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»);

· место нахождения (Челябинская область, г.Снежинск,                      ул.Свердлова, 1);

· режим работы (понедельник – с 09-00 до 20-00 (без перерыва), вторник - пятница – с 09-00 до 19-00 (без перерыва), суббота – c 09-00 до 13-00 (без перерыва), воскресенье – выходной день);

· телефонные номера и адрес электронной почты МФЦ –               (8(35146) 3-50-71, 2-16-26, 2-16-23, 3-70-35, mfc@snzadm.ru);

· телефонный номер и адрес электронной почты Управления – (8(35146) 3-57-34, s.y.poteryaev@snzadm.ru).
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Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

· информационными стендами, на которых размещаются извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); блок-схема (Приложение 2, 2/1 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; график работы специалистов МФЦ; таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.; порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок получения консультаций; порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Тексты материалов должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места должны быть выделены другим шрифтом;

· стульями и столами для возможности оформления документов. На столах находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов МФЦ.


В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны, должны быть оборудованы доступные места общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
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16.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:
· время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ или Управление по данной услуге  (определяется по данным учета);

· срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административным регламентом, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ или Управление города по данной услуге (определяется по данным учета);

· варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ или Управление по данной услуге (определяется по данным социологического опроса).
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур

17. Основным принципом предоставления муниципальной услуги является возможность получения АПЗ для:
· разработки проектной документации на переустройство и перепланировку жилых (нежилых) помещений в целях использования их в качестве нежилых (жилых);

· разработки проектной документации на установку (размещение) объектов некапитального типа.

17.1.
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация в МФЦ или Управлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) принятие Управлением решения:

- об оформлении АПЗ;

- об отказе в оформлении АПЗ;

4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
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17.2. Прием и регистрация в МФЦ или Управлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ или Управление с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
17.2.1. Заявитель, желающий получить АПЗ, подает заявление на имя начальника управления градостроительства администрации Снежинского городского округа на исполнение услуги (Приложение 1 к настоящему административному регламенту). Заявитель может обратиться с соответствующим заявлением как в МФЦ, так и непосредственно в Управление.
Муниципальная услуга может быть получена заявителем в электронной форме (при наличии технической возможности), если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

17.2.2. При представлении заявителем документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за приём документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

Специалист МФЦ сверяет личность заявителя, устанавливает предмет обращения, наличие всех необходимых документов.


Специалист МФЦ сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

Специалист МФЦ обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ, ответственный за приём документов, отказывает заявителю в приёме документов и по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.
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При представлении документов в полном объеме специалист МФЦ либо администрации осуществляет регистрацию заявления о приеме документов и представленных документов в автоматизированной системе.

Специалист МФЦ оформляет расписку о приеме документов с отметкой о дате получения, порядковом номере записи, количестве и наименовании принятых документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй – приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему пакета документов – 20 минут.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, с последующей передачей пакета документов из отдела приема и выдачи документов МФЦ в контрольно-организационный отдел МФЦ (далее – отдел контроля), либо отказ в приеме документов с мотивированным объяснением причин такого отказа.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Управление прием, проверку полномочий заявителя и документов по формальным признакам осуществляет специалист Управления.

17.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдела контроля МФЦ комплекта документов для направления межведомственных запросов о получении документов, указанных в подпункте 2 пункта 10 настоящего административного регламента.

МФЦ осуществляет обмен сведениями, информацией и актами по вопросам предоставления муниципальной услуги с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (далее – органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги). 
При осуществлении мероприятий по организации информационного обмена МФЦ и органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются законодательством Российской Федерации, административными регламентами предоставления 
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государственных и муниципальных услуг, запросом об информационном обмене.
Под запросом об информационном обмене понимается надлежаще оформленный запрос МФЦ органу или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с целью получения информации, сведений или актов (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Контроль за направлением запросов, своевременным получением ответов на запросы осуществляет специалист отдела контроля МФЦ, который осуществляет взаимодействие с органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам подготовки ответов на направленные запросы.
Специалист отдела контроля МФЦ в течение 2 рабочих дней с момента поступления комплекта документов заявителя:
· проводит анализ представленных документов в соответствии с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно подпункту 2 пункта 10 настоящего административного регламента, которые должны быть запрошены в органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· направляет соответствующие запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
В случае нарушения органом или организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, срока направления ответа на запрос, который не может быть более 5 рабочих дней, специалист отдела контроля МФЦ направляет повторный запрос.

Ответы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, на запросы МФЦ передаются специалисту отдела контроля МФЦ.

После получения ответа на запрос от органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела контроля МФЦ проверяет комплект документов на его соответствие перечню, установленному настоящим административным регламентом.

Если по результатам проверки выявлены неточности или несоответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента, специалист отдела контроля МФЦ вправе:

· направить заявителю письменное сообщение об отказе в приеме документов с указанием имеющихся недостатков и способах их устранения;

· направить запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся необходимые документы.

Общее максимальное время проверки составляет не более 2 рабочих дней.
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Если по результатам проверки документы соответствуют установленным настоящим административным регламентом перечню и требованиям, специалист отдела контроля МФЦ формирует пакет документов и готовит к нему сопроводительную карточку. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета документов в Управление составляет не более 1 рабочего дня.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Управление формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно, осуществляет специалист Управления.

Результатом административной процедуры является получение по межведомственным запросам недостающих документов и формирование полного комплекта документов (в случае подачи заявления через МФЦ – передача этого комплекта в Управление) для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.

17.4. Принятие Управлением решения по муниципальной услуге.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Управления комплекта документов, которые рассматриваются руководителем Управления и передаются для исполнения в отдел регулирования градостроительной деятельности Управления (далее – Отдел) в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления в Управлении.

Специалист Отдела Управления (далее – Исполнитель) в течение 20 календарных дней с момента поступления документов в Отдел:
· обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 10 настоящего административного 
регламента на соответствие требованиям законодательства РФ, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления и осуществляет подготовку предложений по муниципальной услуге;
· направляет соответствующие запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в порядке, установленном пунктом 17.3 раздела 3 настоящего административного регламента), и осуществляет взаимодействие с ними по вопросам подготовки ответов на направленные запросы (в случае поступления заявления через Управление).

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Исполнитель: 

1) осуществляет подготовку обоснованного отказа в виде письма Управления в 2-х экземплярах, направляет его для подписания 
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уполномоченному должностному лицу – начальнику управления градостроительства, главному архитектору города, в случае его отсутствия – исполняющему обязанности начальника управления градостроительства (далее – уполномоченное должностное лицо);

2) в течение 3-х рабочих дней с момента регистрации отказа через делопроизводство Управления направляет итоговый документ заявителю (с сопроводительным письмом в МФЦ – в случае обращения заявителя через МФЦ, по реестру – в случае обращения заявителя через Управление), один экземпляр итогового документа, заявление с приложениями, представленными заявителем для исполнения муниципальной услуги, остаются в архиве Управления для постоянного хранения.

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель:

1) осуществляет подготовку АПЗ; 

2) направляет проект АПЗ на утверждение уполномоченному должностному лицу. 


В течение 3-х рабочих дней с момента подписания АПЗ Исполнитель направляет итоговый документ через делопроизводство Управления заявителю (с сопроводительным письмом в МФЦ – в случае обращения заявителя через МФЦ, с сопроводительным письмом заявителю или по реестру – в случае обращения заявителя через администрацию города).

В случае выявления технических ошибок, допущенных Исполнителем, срок для их исправления составляет не более 3 рабочих дней.

Документы, представленные заявителем и приложенные к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в Управление для исполнения с нарушением административной процедуры, 

регламентированной настоящим административным регламентом, подлежат возврату заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета документов в МФЦ составляет не более 1 рабочего дня.

Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче АПЗ или отказе в выдаче АПЗ и оформления соответствующего результата муниципальной услуги.
17.5. Уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, итогового документа по услуге.






17


Специалист МФЦ либо Управления, осуществляющий прием документов, при получении результата предоставления муниципальной услуги информирует заявителя и приглашает в течение 3 рабочих дней, в удобное для заявителя время, получить результат услуги.

Отметка о приглашении вносится в журнал предварительной записи граждан.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистом отдела по приему и выдаче документов МФЦ либо Управлением лично заявителю или представителю заявителя под роспись.

В случае неявки заявителя по истечении 15 календарных дней с момента его уведомления специалистом отдела по приему и выдаче документов МФЦ либо Управлением результат предоставления муниципальной услуги направляется заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении. 

Если в заявлении содержится просьба о направлении информации по почте, специалист отдела по приему и выдаче документов МФЦ либо Управлением передает в порядке делопроизводства результаты предоставления муниципальной услуги для отправления по почте.
Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении по услуге и выдаче ему результата предоставления муниципальной услуги.
17.6. Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложениях 2, 2/1 к настоящему административному регламенту.
17.7. Суммарный срок исполнения всех административных процедур не должен превышать срок предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 8 настоящего административного регламента, в соответствии с выбранной подуслугой.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

18.  Должностными лицами, ответственными за прием и выдачу документов заявителю, а также за сбор дополнительных документов в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия являются директор МФЦ и специалисты МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ), а также Управления (в случае обращения заявителя через Управление), в должностные обязанности которых входят соответствующие функции.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются начальник Управления, специалисты 
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Управления, в должностные обязанности которых входит предоставление данной муниципальной услуги.
Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ).

Ежедневно специалист отдела контроля МФЦ осуществляет проверку исполнения сроков административных процедур. В случае нарушения срока, установленного настоящим административным регламентом, составляется служебная записка на имя заместителя главы администрации Снежинского городского округа. 

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальники отделов МФЦ представляют директору МФЦ информацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки и принятых мерах по их устранению. 

Ответственность за организацию работы МФЦ возлагается на директора МФЦ.

Текущий контроль в Управлении осуществляется начальником отдела регулирования градостроительной деятельности Управления, заместителем начальника Управления, начальником Управления, а также работниками, ответственными за ведение делопроизводства в Управлении на основании сведений, регулярно получаемых от специалистов, а также анализа соответствующих регистрационно-контрольных карточек и электронной базы входящих и исходящих документов. 

Начальником отдела регулирования градостроительной деятельности Управления текущий контроль осуществляется также в виде проверки текущих и исходящих документов, подготовленных специалистом Управления.

Заместителем начальника Управления один раз в неделю проводится плановая проверка путем случайной выборки документов по нескольким заявлениям.

Начальником Управления один раз в месяц проводится плановая проверка путем случайной выборки документов по нескольким заявлениям.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации Снежинского городского округа.

При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы администрации Снежинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. 
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Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом порядка.

Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.


Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
19. Действия (бездействие) должностных лиц Управления, принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) – требование заявителя или его законного 

представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя при получении им муниципальной услуги.

20. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами Управления, в ходе выполнения административного регламента.
Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


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

5) 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
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6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Снежинского городского округа, должностных лиц Управлени, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

21. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

- по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск,  ул.Свердлова, 24, администрация Снежинского городского округа;

 по электронному адресу: adm@snzadm.ru;
- по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск,  ул.Свердлова, 1, цокольный этаж, МФЦ города Снежинска;

по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.


Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком. Запись на личный прием заявителей осуществляется в администрации Снежинского городского округа или по телефону 8(35146)92573.

22. 
При поступлении жалобы через многофункциональный центр МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
23. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

заявителя, либо их копии. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении администрации Снежинского городского округа, структурных учреждений, управлений, заявитель имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

24. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение                15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

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

25. По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим муниципальную услугу, должно быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

26. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 26 настоящего административного регламента. 
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27. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

28.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно должно направить имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления

администрацией города Снежинска в лице управления

градостроительства муниципальной услуги

«Выдача архитектурно-планировочного задания»
Начальнику управления градостроительства 

администрации Снежинского городского округа

________________________________________________ 

«____» _____________ 20____г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче архитектурно-планировочного задания

    От 

	

	(Ф.И.О. (полностью) физического лица (индивидуального предпринимателя), 



	(наименование юридического лица, Ф.И.О. руководителя, юридический и почтовый адрес, телефон;



	сведения из ЕГРИП или ЕГРЮЛ, ИНН  банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с)



	


далее – заявитель.  
Прошу выдать архитектурно-планировочное задание для разработки проектной документации на 

	

	(указать объект переустройства и перепланировки жилых (нежилых) помещений в целях перевода


	их в нежилые (жилые); или объект некапитального типа, требующий установки (размещения))



	


Сведения об объектах недвижимости, на которые необходимо оформить АПЗ:

1. Объект имеет следующие адресные ориентиры: 

	

	


(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)
2. Ограничения использования и обременения объекта (при наличии):

	

	


3. Вид права, на котором используется объект:

	

	


(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)
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4. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует объект: 

	

	


(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

5. Площадь объекта: ____________________________ кв. м.

6. Кадастровый номер объекта: ________________________.

7. Информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (с приложением технических условий):

·  электроснабжение ____________________________________________________

_________________________________________________________________________,

(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 

·  теплоснабжение ______________________________________________________

_________________________________________________________________________,

(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 

·  водоснабжение и водоотведение ________________________________________

_________________________________________________________________________,

(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 

·  газоснабжение _______________________________________________________

_________________________________________________________________________,

(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 

·  радиофикация _______________________________________________________

_________________________________________________________________________,

(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 

·  связь _______________________________________________________________

_________________________________________________________________________,

(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 

·  ливневая канализация _________________________________________________

_________________________________________________________________________.

(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 

8. К заявлению прилагаются:

	

	

	

	

	

	

	

	


Заявитель:

___________________________    _________________    _______________

(Занимаемая должность)                
     (Подпись, печать)

     (Ф.И.О.)                                   
 ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту предоставления

администрацией города Снежинска в лице управления

градостроительства муниципальной услуги

«Выдача архитектурно-планировочного задания»
БЛОК-СХЕМА,

отражающая административные процедуры при предоставлении

управлением градостроительства муниципальной услуги

«Выдача архитектурно-планировочного задания»

(в случае поступления заявления через АУ «МФЦ»)









9 дней











  2 дня







        




       3 дня

          



1 день


        



18 дней




1 день

1 день

ПРИЛОЖЕНИЕ 2/1

к административному регламенту предоставления

администрацией города Снежинска в лице управления

градостроительства муниципальной услуги

«Выдача архитектурно-планировочного задания»
БЛОК-СХЕМА,

отражающая административные процедуры при предоставлении 

управлением градостроительства муниципальной услуги 

«Выдача архитектурно-планировочного задания»

(в случае поступления заявления через Управление)




3 дня





       









          

10 дней














        









16 дней



          

    



1 день
Передача итоговых документов заявителю





 Оформление АПЗ 





Подготовка обоснованного отказа за подписью начальника Управления, главного архитектора города, согласованного с правовым управлением





Анализ документов (в т.ч. ответы на запросы), подготовка предложений для принятия соответствующего решения





Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия





Соответствуют





Не соответствуют





Соответствуют ли документы формальным требованиям





Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления в Управлении, рассмотрение заявления руководителем Управлении и передача документов в Отдел для исполнения








Передача итоговых документов заявителю





Один из вариантов итогового документа направляется в МФЦ для выдачи заявителю,     


1 экз. – в УГ для постоянного хранения





Оформление архитектурно-планировочного задания





Подготовка обоснованного отказа за подписью начальника управления градостроительства администрации Снежинского городского округа, главного архитектора города





Анализ документов, подготовка предложений для принятия соответствующего решения





Регистрация заявления в Управлении, рассмотрение заявления руководителем Управления и передача документов в Отдел для исполнения





Передача документов в Управление





Подписание отказа руководителем МФЦ





Отказ в рассмотрении заявления





Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия (при необходимости)





Соответствуют





Не соответствуют





Соответствуют ли документы формальным требованиям





Передача заявления и документов в отдел контроля МФЦ





Прием заявления и прилагаемых к нему документов сотрудником МФЦ, регистрация заявления








