проект

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА РОСТОВА-НА-ДОНУ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	№
	


	Об утверждении Административного регламента №АР-036-04 муниципальных услуг «Подготовка документации

по планировке территории»


В соответствии со статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 41, частями 1, 2, 3, 5 статьи 42, частью 5 статьи 43, статьей 44, частью 10, 12 статьи 45, частью 4 статьи 46, статьями 46.1, 46.2, 46.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации, пунктом 3 статьи 11.3, пунктом 5 статьи 11.4, статьей 30.2, пунктом 6 статьи 38, статьей 38.2, пунктом 7 статьи 11.2, подпунктом 2.1 пункта 2 статьи 30 Земельного кодекса Российской Федерации
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент №АР-036-04 муниципальной услуги «Подготовка документации по планировке территории» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 07.06.2011 №360 «Об утверждении Административного регламента №АР-036-04 муниципальных услуг «Подготовка документации по планировке территории».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской газете «Ростов официальный»;

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города (по градостроительной деятельности) Г.Я. Ананьева.

Мэр

(глава Администрации) города
М.А.Чернышев

Проект вносит: Департамент архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону

Приложение к постановлению
Администрации

города Ростова-на-Дону
от __________ № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ № АР-036-04

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ «ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТАЦИИ
ПО ПЛАНИРОВКЕ ТЕРРИТОРИИ»
Согласован: заключение управления по вопросам муниципальной службы и кадров _____________________ № _________
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения Департаментом архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону, Департаментом имущественно - земельных отношений города Ростова-на-Дону, муниципальным казенным учреждением «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону» действий по подготовке документации по планировке территории.
1.2. Целью предоставления муниципальных услуг является получение:
· постановление Администрации города Ростова-на-Дону «О разработке документации по планировке территории (проект планировки и проект межевания территории)»;
· задание на разработку проекта планировки и проекта межевания территории;

· заключение о соответствии документации по планировке территории требованиям задания на ее разработку и положениям Градостроительного кодекса РФ;
· градостроительный план земельного участка (застроенных или предназначенных для строительства, реконструкции объектов капитального строительства) в виде отдельного документа.
1.3. Прием заявления, консультирование и выдачу документов осуществляет:

· отдел по работе с гражданами и организациями Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону;

· муниципальное казенное учреждение «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону», в соответствии со стандартами муниципальных услуг (приложение 1, 2, 3, 4 к настоящему регламенту).
1.4. Ответственность за исполнение настоящего регламента, его актуализацию несет главный архитектор города – директор Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону.

1.5. Исполнение муниципальных услуг осуществляется в соответствии с:
· Градостроительным кодексом РФ (ст. 41, части 1, 2, 3, 5 ст.42, часть 5 ст. 43, ст. 44, части 10, 12 ст. 45, часть 4 ст. 46, ст. 46.1, ст. 46.2, ст. 46.3);
· Земельным кодексом РФ (п.3 ст.11.3; п.5 ст. 11.4; ст.30.2; п. 6. ст. 38; ст.38.2; п.7 ст.11.2; пп.2.1 п.2 ст.30;
· Приказом Минрегиона РФ от 10.05.2011 №207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;
· Инструкцией о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 №93;
· СНиП 11-04-2003 «Инструкция о порядке разработки, согласования, экспертизы и утверждения градостроительной документации»;
· Нормативами градостроительного проектирования городских округов и поселений Ростовской области, утвержденные Приказом от 16.07.2007 №2 Министерства территориального развития, архитектуры и градостроительства Ростовской области (в редакции, утвержденной Приказом от 29.03.2010 № 26);
· Генеральным планом города Ростова-на-Дону, утвержденным решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 24.04.2007 №251 «Об утверждении Генерального плана города Ростова-на-Дону на 2007 – 2025 годы»;

· Постановлением Мэра города от 08.08.2007 №800 «Об утверждении регламента подготовки документации (проектов) по планировке и межеванию территории»;
· Постановлением Мэра города от 14.11.2007 №1180 «Об утверждении положения о порядке подготовки, утверждения, регистрации и выдачи градостроительных планов земельных участков»;
· Правилами землепользования и застройки города Ростова-на-Дону, утвержденными решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.04.2011 №87;
· Нормативами градостроительного проектирования городского округа «Город Ростов-на-Дону», утвержденными Решением Городской Думы от 26.02.2008 №353.
1.6. Сокращения, используемые в настоящем Административном регламенте:
ПО ДАиГ - планировочные отделы Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону;
ОРД ДАиГ - отдел рассмотрения документации по планировке территории Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону;
КОО ДАиГ - контрольно-организационный отдел Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону;

ИСОГД - информационная система обеспечения градостроительной деятельности; 
ОПНР ДАиГ - отдел правовой и нормотворческой работы Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону;

ДИЗО - Департамент имущественно-земельных отношений г.Ростова-на-Дону;
ОРГО ДИЗО - отдел по работе с гражданами и организациями Департамента имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону;
УМФЦ - муниципальное казенное учреждение «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону»;

1.7. Информацию о порядке предоставления муниципальных услуг можно получить:

· по телефону в УМФЦ тел. 282-55-55;

· по телефону в ДАиГ тел. 240-26-72, 240-95-27;
· при личном приеме в УМФЦ;

· помещении МФЦ (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25);
· на официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг/отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/ Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории);

· на официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг/отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/ Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории);

· на официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг/отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/ Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ) документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории;
· на официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг/отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/ Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа;
· на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/ Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории);
· на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/ Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории);
· на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/ Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ) документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории;
· на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/ Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа;
1.8. Заявителями – получателями муниципальных услуг являются юридические и физические лица.

От имени юридического лица заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

· лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
От имени физического лица, заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

· законные представители;

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.9. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется на бесплатной основе.
1.10. Основанием для предоставления муниципальных услуг является заявление, поданное в УМФЦ либо ОРГО ДИЗО с приложением пакета документов указанных в п.11 стандартов услуг №СТ-036-04-3.2., №СТ-036-04-3.3., №СТ-036-04-3.4., №СТ-061-04-3.5.
Бланк заявления можно получить:

· у специалиста УМФЦ;

· у специалиста ОРГО ДИЗО;

· распечатать с официального Интернет-портала городской Думы и Администрации города: http:// www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг/отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/;
· распечатать с регионального портала государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство /.

1.11. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
1.12. Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, в установленном порядке могут быть направлены заявителем по электронной почте (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг». При этом заявителю направляется информация об адресе и графике работы УМФЦ, в которые ему необходимо обратиться для предоставления оригиналов этих документов либо об адресе и графике работы ОРГО ДИЗО.
Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получить:
· в центре телефонных обращений УМФЦ по телефону 282-55-55;

· в ОРГО ДИЗО по телефону 261-31-25.
1.13. Предоставление услуг многофункциональными центрами осуществляется после заключения соглашения с УМФЦ о взаимодействии. Информацию о предоставлении муниципальной услуги через УМФЦ, местонахождении отделов обслуживания граждан УМФЦ, графике приёма можно получить в центре телефонных обращений УМФЦ по телефону 282-55-55, а также на сайте www.mfcrnd.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок предоставления муниципальных услуг, перечень необходимых документов, формы заявлений и образцы их заполнения, сроки предоставления муниципальных услуг указаны в соответствующих стандартах услуг:
· стандарт № СТ-036-04-3.2 «Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)» (приложение 1 к настоящему регламенту);

· стандарт №СТ-036-04-3.3 «Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (по проекту планировки и проекту межевания территории)» (приложение 2 к настоящему регламенту);

· стандарт №СТ-036-04-3.4 «Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ) документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории» (приложение 3 к настоящему регламенту);

· стандарт №СТ-036-04-3.5 «Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа» (приложение 4 к настоящему регламенту).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами ДАиГ, ОРГО ДИЗО, УМФЦ.

3.1.1. Передача документов из УМФЦ в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

3.1.2. Передача документов из ОРГО ДИЗО в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии. 

3.1.3. Запрос документов и информации, необходимых для предоставления услуги, по системе межведомственного электронного взаимодействия обеспечивает ДАиГ.
3.1.4. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является получение заявления физического или юридического лица необходимого для получения муниципальной услуги из ОРГО ДИЗО, УМФЦ.
3.2. Муниципальная услуга № СТ-036-04-3.2 «Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)» включает в себя следующие процедуры и действия:
· информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;

· консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;
· прием и регистрацию пакета документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;
· передача заявления курьером ОРГО ДИЗО, УМФЦ специалисту КОО ДАиГ ответственному за обработку документов;

· регистрацию входящей корреспонденции в КОО ДАиГ в книге учета документов «Учет движения корреспонденции по Департаменту архитектуры и градостроительству»;
· выемку документов ответственным за делопроизводство специалистом ПО ДАиГ;
· передачу начальнику ПО ДАиГ для визирования документов на исполнителя специалиста ПО ДАиГ;

· внесение визы начальника ПО ДАиГ в электронную систему документооборота;
· передача ответственному исполнителю ПО ДАиГ заявления и пакета документов, проверка полноты и достаточности данных в предоставленном пакете документов;
· подготовка запросов для предоставления документов по каналам межведомственного взаимодействия;
· обработка документов полученных по каналам межведомственного взаимодействия;

· анализ документов на возможность подготовки постановления Администрации города либо мотивированного отказа;

· передача копии заявления в ОИОГД ДАиГ для подготовки графического материала;

· подготовка пояснительной записки и обоснование подготовки постановления Администрации города;

· согласование пояснительной записки в Администрации города Ростова-на-Дону;
· подготовка проекта постановления Администрации города, проверка проекта постановления начальником ПО ДАиГ, внесение учетной записи в электронную систему документооборота

· правовой анализ, визирование проекта постановления Администрации города ОПНР ДАиГ;

· проверяет правильность принятого специалистом ПО ДАиГ и начальником ПО ДАиГ решения либо мотивированного отказа главным архитектором города – директором Департамента в течение одного дня. В случае согласия с принятым решением и правильностью оформления главный архитектор города – директор Департамента подписывает проект постановления Администрации города;

· передача проекта постановления Администрации в КОО ДАиГ для визирования заявителем через курьера УМФЦ;

· выдача проекта постановления Администрации города заявителю для визирования;

· приём документов специалистом КОО ответственным за визирование проекта от курьера УМФЦ;

· визирование проекта постановления Администрации города в администрации города в соответствии с регламентом работы Администрации города;

· приём завизированного постановления Администрации города специалистом КОО ДАиГ из канцелярии Администрации города;
· внесение учетной записи в электронную систему документооборота, передача постановления Администрации города для ознакомления главному архитектору города – директору Департамента и передача копии постановления Администрации города в ПО ДАиГ;

· передача документов в КОО ДАиГ для передачи в ОРГО ДИЗО, УМФЦ для выдачи по реестру;

· выдача заявителю документов.

Срок предоставления услуги составляет 60 дней.
3.2.1. Блок-схема оказания муниципальной услуги «Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)» приведена в приложении 4 к стандарту.
3.2.2. По данной муниципальной услуге в электроном виде осуществляется консультирование. Ответ на запрос, поступивший по электронной почте дается в течение 5 рабочих дней.

Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации города Ростова-на-Дону «О разработке документации по планировке территории (проект планировки и проект межевания территории)».
3.3. Муниципальная услуга №СТ-036-04-3.3 «Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (по проекту планировки и проекту межевания территории)» включает в себя следующие процедуры и действия:
· информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;

· консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;
· прием и регистрацию пакета документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;
· передача заявления курьером ОРГО ДИЗО, УМФЦ специалисту КОО ДАиГ ответственному за обработку документов;

· регистрацию входящей корреспонденции в КОО ДАиГ в книге учета документов «Учет движения корреспонденции по Департаменту архитектуры и градостроительству»;

· выемку документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ;

· регистрацию пакета документов в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача заданий на разработку проекта планировки и  проекта межевания территории»;

· передачу начальнику ОРД ДАиГ для визирования документов на исполнителя специалиста ОРД ДАиГ;

· внесение визы начальника ОРД ДАиГ в электронную систему документооборота;

· получение специалистом ОРД ДАиГ заявления и пакета документов;

· проверку полноты и достаточности данных в предоставленном пакете документов;

· подготовку задания на разработку документации по планировке территории (по проекту планировки и проекту межевания территории)»;

· проверку задания начальником ОРД ДАиГ;

· передачу задания на утверждение директору ДАиГ;

· приём документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ от директора ДАиГ;

· предупредительный контроль;

· регистрацию в электронной системе документооборота, в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача заданий на разработку проекта планировки и проекта межевания территории»;

· специалист ОРД ДАиГ вносит в электронную систему документооборота запись об исполнении заявки;
· передача документов в КОО ДАиГ для передачи в ОРГО ДИЗО, УМФЦ для выдачи по реестру;

· выдача заявителю документов.
Срок предоставления услуги составляет 30 дней.
3.3.1. Блок-схема оказания муниципальной услуги «Подготовка правоустанавливающего акта «Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (по проекту планировки и проекту межевания территории)» приведена в приложении 4 к стандарту.
3.3.2. По данной муниципальной услуги в электроном виде осуществляется консультирование. Ответ на запрос, поступивший по электронной почте дается в течение 5 рабочих дней.

Результатом услуги является утвержденное главным архитектором города – директором Департамента задание на разработку проекта планировки и проекта межевания территории.
3.4. Муниципальная услуга №СТ-036-04-3.4 «Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ) документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории» включает в себя следующие процедуры и действия:
· информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;

· консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;
· прием и регистрацию пакета документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;
· передача заявления курьером ОРГО ДИЗО, УМФЦ специалисту КОО ДАиГ ответственному за обработку документов;

· регистрацию входящей корреспонденции в КОО ДАиГ в книге учета документов «Учет движения корреспонденции по Департаменту архитектуры и градостроительству»;

· выемку документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ;
· регистрацию пакета документов в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача заключений по проекту планировки и проекту межевания территории»;

· передачу начальнику ОРД ДАиГ для визирования документов на исполнителя специалиста ОРД ДАиГ;

· внесение визы начальника ОРД ДАиГ в электронную систему документооборота;

· получение исполнителем специалистом ОРД ДАиГ заявления и пакета документов;

· рассмотрение и анализ документации по планировке территории, архивного дела исполнителем специалистом ОРД ДАиГ;

· передачу копии заявки в отдел ИСОГД для проверки на соответствие красным линиям; 

· проверку полноты и достаточности данных в предоставленном пакете документов;

· при несоответствии проекта заданию подготовка отрицательного заключения;

· при соответствии принятие директором решения о подготовке заключения;

· подготовку заключения;

· проверку заключения начальником ОРД ДАиГ;

· передачу заключения на подпись директору ДАиГ;

· прием документов ответственным исполнителем от директора ДАиГ;

· предупредительный контроль;

· регистрацию в электронной системе документооборота, в регистрационной книге «Регистрация и выдача заключений по проекту планировки и проекту межевания территории»;
· внесение записи в книгу исходящей корреспонденции КОО ОРД «Учет исходящей корреспонденции Департамента архитектуры и градостроительства»;
· передача документов в КОО ДАиГ для передачи в ОРГО ДИЗО, УМФЦ для выдачи по реестру;
· выдача заявителю документов.

Срок предоставления услуги составляет 30 дней.
3.4.1. Блок-схема оказания муниципальной услуги «Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ) документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории» приведена в приложении 4 к стандарту.
3.4.2. По данной муниципальной услуги в электроном виде осуществляется консультирование. Ответ на запрос, поступивший по электронной почте дается в течение 5 рабочих дней.

Результатом услуги является заключение (положительное либо отрицательное) по планировке территории (по проекту планировки и проекту межевания территории).

3.5. Муниципальная услуга №СТ-036-04-3.5 «Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа» включает в себя следующие процедуры и действия.
· информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;

· консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;
· прием и регистрацию пакета документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ;
· передача заявления курьером ОРГО ДИЗО, УМФЦ специалисту КОО ДАиГ ответственному за обработку документов;

· регистрацию входящей корреспонденции в КОО ДАиГ в книге учета документов «Учет движения корреспонденции по Департаменту архитектуры и градостроительству»;

· выемку документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ;
· регистрацию пакета документов в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача градостроительного плана земельного участка»;

· передачу начальнику ОРД ДАиГ для визирования документов на специалиста ОРД ДАиГ;

· внесение визы начальника ОРД ДАиГ в электронную систему документооборота;

· получение специалистом ОРД ДАиГ заявления и пакета документов;

· проверку полноты и достаточности данных в предоставленном пакете документов;

· подготовку градостроительного плана земельного участка;

· проверку градостроительного плана земельного участка начальником ОРД ДАиГ;

· передачу градостроительного плана земельного участка на утверждение директору ДАиГ;

· прием документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ от директора ДАиГ;

· предупредительный контроль;

· регистрацию в электронной системе документооборота, в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача градостроительного плана земельного участка»;

· внесение записи в книгу исходящей корреспонденции КОО «Учет исходящей корреспонденции Департамента архитектуры и градостроительства»;

· передача документов в КОО ДАиГ для передачи в ОРГО ДИЗО, УМФЦ для выдачи по реестру;
· выдача заявителю документов.

Срок предоставления услуги составляет 30 дней.
3.5.1. Блок-схема оказания муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа» приведена в приложении 4 к стандарту.
3.5.2. По данной муниципальной услуги в электроном виде осуществляется консультирование. Ответ на запрос, поступивший по электронной почте дается в течение 5 рабочих дней.

Результатом услуги является утвержденный градостроительный план земельного участка (застроенного или предназначенного для строительства, реконструкции объектов капитального строительства) в виде отдельного документа либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, назначенным приказом главного архитектора города - директора Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону, директора Департамента имущественно - земельных отношений города Ростова-на-Дону, начальника УМФЦ.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, назначенным приказом главного архитектора города - директора Департамента, директором Департамента имущественно - земельных отношений города Ростова-на-Дону, начальника УМФЦ проверок соблюдения и исполнения работниками Департамента, учреждения положений муниципальных нормативных правовых актов, методических рекомендаций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главным архитектором города - директором Департамента, директором Департамента имущественно - земельных отношений города Ростова-на-Дону, начальником УМФЦ.

Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется также главным архитектором города - директором Департамента, директором Департамента имущественно - земельных отношений города Ростова-на-Дону, начальником УМФЦ посредством рассмотрения письменных и устных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.2. Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги осуществляется посредством проведения внутренних аудитов должностными лицами ДАиГ, ДИЗО, УМФЦ и Администрации города, ответственными за проведение внутреннего аудита, в порядке, установленном стандартом СТО-03 «Внутренние аудиты системы менеджмента качества».

4.3. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях сотрудников, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги директор ДАиГ, ДИЗО, начальник УМФЦ обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин согласно стандарту СТО-02 «Управление несоответствиями требованиям к исполнению услуг и функций».

4.4. Должностное лицо, специалист, осуществляющие действия, определенные административными процедурами, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка проведения, полноту и качество выполнения услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Муниципальные служащие  несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальных услуг, в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг принимается главным архитектором города - директором Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону в следующих случаях:

- в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений исполнения Административного регламента;

- обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

4.6. Граждане участвуют в контроле за предоставлением муниципальной услуги по средствам письменного, электронного, устного обращения и получения ответа.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) 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;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) 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. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг (по форме согласно приложению 4 к стандартам услуг № СТ-036-04-3.2, № СТ-036-04-3.3, № СТ-036-04-3.4, № СТ-036-04-3.5), на имя следующих должностных лиц:

1) по вопросу досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц), принятых в ходе предоставления услуги на главного архитектора города - Директора Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону;
2) по вопросу досудебного (внесудебного) обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги на заместителя главы Администрации города (по градостроительной деятельности).
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.5. В соответствии с ч.5 ст.11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через официальный портал Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону, единый портал государственных и муниципальных услуг либо портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении либо в отказе от удовлетворения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностные лица, указанные в стандартах, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города






Т.Н. Тареева
Приложение 1 к
к Административному
регламенту № АР-036-04

	№ п/п
	СТАНДАРТ № СТ-036-04-3.2 муниципальной услуги

«Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)»

	1. 
	Получатели услуги

(указать при наличии льготные категории и вид льготы).
Цель получения услуги.
	Юридические и физические лица в случае:

· заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для его комплексного освоения в целях жилищного строительства;

· заключения договора о развитии застроенной территории;

· владения заинтересованным лицом на праве собственности, аренды, ином праве земельным участком в границах данной территории.
Решение о подготовке документации по планировке территории принятое органом местного самоуправления городского округа.

Льготные категории граждан и льготы при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

	2. 
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (указать возможность получения услуги через МФЦ)
	1) Департамент архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону (далее ДАиГ).

2) Департамент имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (далее ДИЗО).
3) Муниципальное казенное учреждение «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону» (далее УМФЦ).

	3. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего консультирование. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	1) Заведующий сектором консультирования и ведущие консультанты сектора консультирования ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окна №№ 6, 7, 8, 9.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	
	Адрес электронной почты для обращений за интернет-консультацией
	Адрес электронной почты:

· ДАиГ cityarch@rostov-gorod.ru или kaig@donpac.ru;

· ДИЗО: dizo@rostov-gorod.ru;
· УМФЦ: info@mfcrnd.ru.

для Интернет-консультации (приложение 1 к настоящему стандарту).

	4. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего прием документов.
Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	1) Заведующий сектором приема документов и ведущие инженеры сектора приема документов ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окна №№ 10, 11, 12, 13, 14.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	5. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица, осуществляющего выдачу документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	1) Заведующий сектором выдачи документов и ведущие инженеры сектора выдачи документов ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окно № 25.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru)
Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	6. 
	Электронный адрес сайта (страницы) где можно ознакомиться или получить информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения и т.п.
	Информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения можно получить на:

· официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/Портал услуг/ отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)».

· региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/ Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)».

	7. 
	Результат предоставления муниципальной услуги

Срок действия (продолжительность) услуги при положительном результате
	Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации города Ростова-на-Дону «О разработке документации по планировке территории (проект планировки и проект межевания территории)» либо мотивированный отказ.
Срок действия (продолжительность) услуги при положительном результате 1 год.
Указанный срок может быть продлен не более одного раза на 6 месяцев по заявлению заинтересованного лица.

	8. 
	Срок предоставления муниципальной услуги и порядок выдачи результата (положительного ответа или мотивированного отказа)
	Услуга предоставляется в течение 60 дней.
Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

· заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность и Выпиской (Описью), выданной при приеме заявления, для получения результата услуги;

· специалист знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

- заявитель подтверждает получение документов либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Выписки (Описи).

	9. 
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги с указанием статей правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги и их реквизитов
	· Градостроительный кодекс РФ (ч. 8.1 ст. 45, ст. 46)
· Земельный Кодекс РФ (п.3 ст.11.3; п.5 ст. 11.4; ст.30.2; п. 6. ст. 38; ст.38.2) (п.7 ст.11.2; пп.2.1 п.2 ст.30);
· Постановление Мэра города Ростова-на-Дону от 08.08.2007 № 800 «Об утверждении регламента подготовки документации (проектов) по планировке и межеванию территории».

	10. 
	Наименование и порядок получения и заполнения бланков, необходимых для получения услуги.

Наличие раздаточных документов и образцов заполнения
	Бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить:

· у специалиста ОРГО ДИЗО по адресу:  ул. Пушкинская, 176;
· специалиста УМФЦ (подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);
· распечатать с официального Интернет-портала городской Думы и Администрации города: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг / отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/;

· распечатать с регионального портала государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/.
Образец заполнения бланка заявления (приложение 2 к настоящему стандарту).

	11. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с указанием источника получения документа (организации, выдающей документ, ее телефона и адреса), в том числе:

· документы необходимые и обязательные, подлежащие представлению заявителем;

документы, согласования, которые могут быть получены в  государственных или муниципальных органах и иных организациях, и которые заявитель вправе представить
	При предоставлении документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ копии документов заверяются специалистом принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

Документы необходимые и обязательные, для предоставления услуги:
1. Заявление на оказание услуги - 1 экз. (оригинал) (приложение 2 к настоящему стандарту);
2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица – 1 экз. (заверенная копия);

3. Учредительные документы юридического лица – в 1 экз. (заверенная копия);

4. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (доверенность или иной документ, удостоверяющий права (полномочия)) - 1 экз. (заверенная копия);
5. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (земельные участки), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним – 1 экз. (заверенная копия).

К рекомендуемым документам относятся:

1. Правоустанавливающие документы на земельные участки, входящие в границы испрашиваемой территории (свидетельства о государственной регистрации права, договор аренды земельного участка, иные документы) – в 1-ом экз. каждый (заверенная копия) (Управление Росреестра РО ул.Береговая, 11/1, тел.210-05-62; пер.Кольцовский, 5/7, тел.263-50-87; ул.26-я линия, 47/4, тел.223-97-60, МУП «ТИиОН»);
3. Договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства - 1 экз. (заверенная копия) (Департамент имущественно-земельных отношений, ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

	12. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	· отсутствие в заявлении в соответствии с образцом заполнения обязательной к указанию информации.

	13. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	· отрицательное заключение отделов, органов (организаций), участвующих в подготовке (осуществляющих согласование) запрашиваемого заявителем документа;

· наличие ранее утвержденной документации по планировке испрашиваемой территории.

	14. 
	Сроки и перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

	15. 
	Последовательность действий и перемещений получателя услуги с описанием результатов таких действий (решений)
	1. Подача заявителем заявления в ОРГО МФЦ, УМФЦ;

2.При сдаче документов заявитель имеет возможность получить бланк заявления (приложение 2 к настоящему стандарту) у специалиста ОРГО МФЦ, УМФЦ либо распечатать бланк с Интернет-портала Администрации города и самостоятельно заполнить по образцу.

3. Специалист ОРГО МФЦ, УМФЦ:

· проверяет документ, удостоверяющий личность;

· проверяет правильность оформления заявления.

Заявление должно быть написано разборчиво, наименование юридического лица указывается без сокращения, с указанием юридического адреса и места нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью.
В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, заявление не должно заполняться карандашом.

4. При отсутствии оснований для отказа принимает заявление у заявителя, регистрирует его, заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки (Описи).

5. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки (Описи), после чего один экземпляр выдается заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

6. При наличии причин для отказа в приёме заявления, заявление не регистрируется.
7. Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

7.1. заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность и Выпиской (Описью), выданной при приеме заявления, для получения постановления;
7.2. Специалист знакомит заявителя с содержанием постановления;

7.3.Заявитель подтверждает получение постановления либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Выписки (Описи).
Передача документов из ОРГО ДИЗО в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

Передача документов из УМФЦ в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

	16. 
	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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуга предоставляется бесплатно.

	17. 
	Максимальный срок ожидания в очереди:

· для получения консультации;

· при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов – 45 минут.

При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном предъявляют специалистам ОРГО ДИЗО, УМФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	18. 
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов в ОРГО ДИЗО, УМФЦ заявление регистрируется в день приема документов. Специалист ОРГО ДИЗО, УМФЦ заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки из автоматизированной системы документооборота (далее Выписка). Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки, после чего один экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.
Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом КОО ДАиГ, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения.

	19. 
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях: кабинетах обслуживания.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания зависят от количества заявителей, ежедневно обращающихся в ОА за получением муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

Окна (кабинеты) приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна (кабинета);

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

	20. 
	Показатели доступности (в том числе для лиц, являющихся престарелыми и инвалидами) и качества муниципальных услуг
	1. Показателями доступности муниципальных услуг являются: расположение здания в центре города в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта.

2. Размещение о порядке предоставления муниципальных услуг на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области, а так же информационных стендах размещенных в помещениях УМФЦ, ОА района.

3. Возможность предоставления заявления и пакета документов в удобное время, в соответствии с графиком работы УМФЦ, ОА района согласно п. 4 настоящего стандарта. 

4. Для обеспечения доступности инвалидов и других маломобильных групп населения здания, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп граждан».
5. Показателями качества муниципальных услуг являются:

· предоставление муниципальных услуг в соответствии с требованиями административных регламентов;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг;

отсутствие обоснованных жалоб, их принадлежность к указанной категории лиц.

	21. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) с указанием руководителя (работодателя), на чье имя оформляется заявление по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Письменную жалобу по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) по форме согласно приложения 4 к настоящему стандарту, заявитель имеет право направить на имя:

1. Главного архитектора города – директора Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону:

-
письменно по адресу: ул. Б. Садовая, 72, г. Ростов-на-Дону, 344002;

-
по электронной почте: cityarch@rostov-gorod.ru или kaig@donpac.ru;
-
на личном приёме - ул. Б. Садовая, 72, кабинет №201. Время личного приема: четверг с 14-30 до 18-00, телефон для предварительной записи 240-48-62.
В случае личной подачи заявителем письменной жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.

Жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы.

	22. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги,  с указанием вышестоящей организации по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение жалоба по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Письменную жалобу по вопросу обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги, по форме согласно приложению 4 к настоящему стандарту, заявитель имеет право направить на имя:

1. Заместителя главы Администрации города (по градостроительной деятельности):

-
письменно по адресу – 344002, г. Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47;

-
электронной почтой – zamstr@rostov-gorod.ru;

-
на личном приёме – ул. Б.Садовая, 47, 1-й и 3-ый четверг месяца, с 15.00, кабинет №426, телефон для предварительной записи 240-49-49.
В случае личной подачи заявителем письменной жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.

Жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы.

	23. 
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, в установленном порядке могут быть направлены заявителем по электронной почте (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг». При этом заявителю направляется информация об адресе и графике работы УМФЦ, ОРГО ДИЗО, в который ему необходимо обратиться для предоставления оригиналов этих документов. Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получить в УМФЦ, ОРГО ДИЗО по телефону:
· в УМФЦ тел. 282-55-55;
· в ОРГО ДИЗО тел. 261-31-25.


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева
Приложение 1

к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.2

ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении

Входящий №_____ от _______

Исходящий №_____ от ______

Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги № СТ-036-04-3.2
«Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)»
куда: ДАиГ, ДИЗО, УМФЦ
	Для граждан: фамилия, имя, отчество. 

Для организаций: полное наименование организации и организационно-правовая форма 
	

	Юридический адрес организации (адрес места проживания гражданина), контактные телефоны
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно Стандарта? 
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? ДА/НЕТ. 
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие какие-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются. 
	


Консультант:_______________________________________________________

(ФИО исполнителя, заполняется при подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

1. Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

Обращения о консультации НЕ РАССМАТРИВАЮТСЯ, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема" электронного письма не указано "консультация".

ВНИМАНИЕ:
1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле  "Тема:" напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение. 

3. Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева
Приложение 2
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.2
Главному архитектору города – 

директору Департамента

архитектуры и градостроительства

города Ростова-на-Дону

ЗАЯВЛЕНИЕ
(физического лица)

о разработке документации по планировке территории 
	Я,______________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ______________ № ______________________код подразделения___________

________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г._____________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон__________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной__________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

_____________________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям ____________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
паспорт серии ____________ №___________________ код подразделения_________________

________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г._____________________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу Вас подготовить постановление Администрации города о разработке документации по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √):

· проекта планировки территории;
· проекта межевания территории;
· проекта планировки территории и  проекта межевания территории 
в границах: ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.
В границах территории мне на праве собственности, аренды, ином праве принадлежит (-ат) земельный (-ые) участок (-ки):

	1.
	Адрес земельного участка (район, улица, дом)
	

	
	Кадастровый номер
	

	
	Условный номер
	

	
	Вид права 
	

	
	Дата заключения договора аренды 
	

	
	Номер договора аренды 
	

	
	Иной правоустанавливающий документ
	

	2.
	Адрес земельного участка (район, улица, дом)
	

	
	Кадастровый номер
	

	
	Условный номер
	

	
	Вид права 
	

	
	Дата заключения договора аренды
	

	
	Номер договора аренды
	

	
	Иной правоустанавливающий документ
	

	3.
	Адрес земельного участка (район, улица, дом)
	

	
	Кадастровый номер
	

	
	Условный номер
	

	
	Вид права 
	

	
	Дата заключения договора аренды
	

	
	Номер договора аренды
	

	
	Иной правоустанавливающий документ
	


Разработка документации по планировке территории предусмотрена договором о развитии застроенной территории от ______________________ № ____________________.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / ___________________________________________________/

(подпись заявителя)            (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ________________________________

Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).

Примечания___________________________________________________________________
Главному архитектору города – 
директору Департамента

архитектуры и градостроительства
города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ
(юридического лица)

о разработке документации по планировке территории 
	__________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

ИНН__________________________ КПП __________________ ОГРН _______________________

действующего на основании:

□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)________________________________
зарегистрированного _______________________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

_______________________________________________________________________
Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица _________________________________________________________ от «___»____________20___г.

(наименование и реквизиты документа)

выдан «___» ______________ г.________________________________________________________

(когда и кем выдан)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности)____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

В лице __________________________________________________________________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

______________________________________________________________________
паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения ________________________

___________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г. _______________________________________________________

(когда и кем выдан)

адрес проживания _________________________________________________________
(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
______________________________________________________________________
контактный телефон ________________________, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной ________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

_______________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре ___________________________________________

( по иным основаниям _______________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)
Прошу Вас подготовить постановление Администрации города о разработке документации по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √):

· проекта планировки территории;
· проекта межевания территории;
· проекта планировки территории и  проекта межевания территории
в границах: _________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________.
В границах территории ________________________________________________________ на праве собственности, аренды, ином праве принадлежит (-ат) земельный (-ые) участок (-ки):

1.

Адрес земельного участка (район, улица, дом)
Кадастровый номер

Условный номер

Вид права 

Дата заключения договора аренды 

Номер договора аренды 

Иной правоустанавливающий документ

2.

Адрес земельного участка (район, улица, дом)
Кадастровый номер

Условный номер

Вид права 

Дата заключения договора аренды

Номер договора аренды

Иной правоустанавливающий документ

3.

Адрес земельного участка (район, улица, дом)
Кадастровый номер

Условный номер

Вид права 

Дата заключения договора аренды

Номер договора аренды

Иной правоустанавливающий документ

Разработка документации по планировке территории предусмотрена договором о развитии застроенной территории от ______________________ № ____________________.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.
(дата и время подачи заявления)

________________________ / _____________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ____________________________________

Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).

Примечания_______________________________________________________________________




Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева 

Образец заполнения заявления для физических лиц

Главному архитектору города - 

директору Департамента 

архитектуры и градостроительства 

города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ

о разработке документации по планировке территории
	Я,______________Иванов Иван Иванович_______________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии _61 00____ № ___766469_________________код подразделения 624-300____

________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «15» декабря 2008 г. Ворошиловского ОВД города Ростова-на-Дону_______________
(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу _ул. Комарова, д.15 кв.15 г. Ростов-на-Дону________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
контактный телефон ____222-23-23_действующий (ая) по доверенности, удостоверенной _______________________________________________________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

__________________________________ «_____» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям ____________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
паспорт серии ____________ №________________ код подразделения____________________

____________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.____________________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу Вас подготовить постановление Администрации города о разработке документации по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √):

V   проекта планировки территории;
· проекта межевания территории;

· проекта планировки территории и  проекта межевания территории

в границах: ул. Пушкинская, пер. Халтуринский, ул. Б.Садовая, пер. Островского.
В границах территории мне на праве собственности, аренды, ином праве принадлежит (-ат) земельный (-ые) участок (-ки):

	1.
	Адрес земельного участка (район, улица, дом)
	Ленинский р-он, ул. Муравьева, 27  

	
	Кадастровый номер
	61:44:0050607:13

	
	Условный номер
	---

	
	Вид права 
	Собственность 

	
	Дата заключения договора аренды 
	---

	
	Номер договора аренды 
	---

	
	Иной правоустанавливающий документ
	---

	2.
	Адрес земельного участка (район, улица, дом)
	Ленинский р-он, ул. Муравьева, 29 

	
	Кадастровый номер
	61:44:0050607:14

	
	Условный номер
	---

	
	Вид права 
	аренда

	
	Дата заключения договора аренды
	06 августа 2010 г.

	
	Номер договора аренды
	№ 17456

	
	Иной правоустанавливающий документ
	---

	3.
	Адрес земельного участка (район, улица, дом)
	Ленинский р-он, ул. Муравьева

	
	Кадастровый номер
	61:44:0050607:32

	
	Условный номер
	---

	
	Вид права 
	Постоянное (бессрочное) пользование

	
	Дата заключения договора аренды
	---

	
	Номер договора аренды
	---

	
	Иной правоустанавливающий документ
	Государственный акт на право владения землей от 20.04.1987 № 42


Разработка документации по планировке территории предусмотрена договором о развитии застроенной территории от _______-----------____ № ___------------_____.

Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«11» января 2010 г. «11» ч. «15» мин.

(дата и время подачи заявления)

_______ПОДПИСЬ_________ / _____________ Иванов Иван Иванович______________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов

Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).

Примечания___________________________________________________________________

Образец заполнения заявления для юридического лица
Главному архитектору города – 

директору Департамента

архитектуры и градостроительства
города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ

о разработке документации по планировке территории
	______________Общество с ограниченной ответственностью «Мир»______________
(полное наименование юридического лица)

ИНН_______616544823________ КПП ____616401002____ ОГРН ____102610329238____

действующего на основании:

□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)________Устава___________

зарегистрированного Межрайонной инспекцией ФНС России №15 по г. Ростову-на-Дону 15.12.2008г.                           (кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица: Свидетельство о регистрации в качестве юридического лица от «15» декабря 2009г.

(наименование и реквизиты документа)
выдан 20» декабря 2008г. Межрайонной инспекцией ФНС России №15 по г. Ростова-на-Дону.

(когда и кем выдан)
Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности)____пер. Крепостной, 25 г. Ростов-на-Дону_____________________________

В лице ______заместителя директора Петрова Петра Петровича_______________________

(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии 61 00__ № _____776470______ код подразделения________624-300_____________

___________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «15» декабря 2008 г. Первомайским ОВД г. Ростов-на-Дону________________________

(когда и кем выдан)

адрес проживания _________ул.Шолохова, 15 кв.10 г. Ростова-на-Дону ____________________

(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
_______________________________________________________________________
контактный телефон 8 918 987 66 55, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной ______________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________________________________________
«______» _____________________________ г., № в реестре ________________________________

( по иным основаниям ______________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)
Прошу Вас подготовить постановление Администрации города о разработке документации по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √):

· проекта планировки территории;
V   проекта межевания территории;
· проекта планировки территории и  проекта межевания территории
в границах: ул. Пушкинская, пер. Халтуринский, ул. Б.Садовая, пер. Островского.
В границах территории ___ООО «Мир»_____ на праве собственности, аренды, ином праве принадлежит (-ат) земельный (-ые) участок (-ки):

1.

Адрес земельного участка (район, улица, дом)
Ленинский р-он, ул. Муравьева, 27  

Кадастровый номер

61:44:0050607:13

Условный номер

---

Вид права 

Аренда (комплексное освоение в целях жилищного строительства)
Дата заключения договора аренды 

06 августа 2010 г.

Номер договора аренды 

№ 17456

Иной правоустанавливающий документ

---

Разработка документации по планировке территории предусмотрена договором о развитии застроенной территории от ___20 июня 2011 г.____ № ___ИД2056_____.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны. Выписку (Опись) принятых документов получил (а).

«11» января 2010 г. «15» ч. «20» мин.

(дата и время подачи заявления)

_________ПОДПИСЬ_________ / _________________ Петров Петр Петрович__________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов


место печати
Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).

Примечания_____________________________________________________________




Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева
Приложение 3

к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.2
экз. №1 – в дело

экз. №2 - заявителю

Выписка (Опись)
документов предоставляемых заявителем
(заполняется специалистом)

__________________________________________________________________

(ФИО заявителя или наименование юридического лица)

	№
	Наименование документа
	Кол-во

экз.
	Кол-во

листов

	К обязательным документам относятся:
	
	

	1. 
	Заявление;
	
	

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
	
	

	3. 
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (доверенность или иной документ, удостоверяющий права (полномочия);
	
	

	4. 
	Учредительные документы юридического лица;
	
	

	5. 
	Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (земельные участки), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	
	

	К рекомендуемым документам относятся:
	
	

	1. 
	Правоустанавливающие документы на земельные участки, входящие в границы испрашиваемой территории (свидетельства о государственной регистрации права, договора аренды земельных участков иные документы);
	
	

	2. 
	Договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства.
	
	


Принято всего: документов __________ (шт.) на ______________листах.

Документы принял: __________.20__ г.
_______________________________________

(подпись, Фамилия, инициалы специалиста)

Планируемая дата выдачи результата услуги ___________________________________

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель имеет возможность получить по телефонам:
КОО ДАиГ по тел. 240-26-72; ОРГО ДИЗО по тел. 261-31-25;
УМФЦ по тел. 282-55-55.
Второй экземпляр Выписки (Описи) получил: ________________________________

(подпись заявителя)

Муниципальная услуга предоставлена в полном объёме, в указанный срок __________________________________________________________________

(оценка выставляется получателем муниципальной услуги от 1 до 5; ФИО, подпись, по желанию заявителя)

Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева

Приложение 4
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.2
Блок-схема предоставления услуги

Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)»

[image: image1]
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева
Приложение 5
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.2

	
	Руководителю ______________________________


(наименование учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства заявителя (для физического лица) или место нахождения заявителя (для юридического лица)____________________________________

(почтовый индекс, адрес)

контактный телефон ________________________

адрес электронной почты ___________________


Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или  решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	

	3. Наименование услуги
	

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении ОА либо УМФЦ)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу

____________
__________________

     (дата)
(подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы:

____________
___________________

    (дата)
(Ф.И.О., подпись)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева

	
	Главному архитектору города – директору Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону 
(наименование учреждения)

Гейеру Владимиру Александровичу

(Ф.И.О. главы администрации  района)

Петров Петр Петрович

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства:344000, г. Ростов-на-Дону,

ул. Кудрявая, 15 кв. 16
(почтовый индекс, адрес)
контактный телефон 269 78 79
адрес электрон. почты________________________
Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	Постановление выдано с опозданием на 10 дней.

	3. Наименование услуги
	Подготовка правоустанавливающего акта «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении ОА либо УМФЦ)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу

____________
__________________

     (дата)
(подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы:

____________
___________________

    (дата)
(Ф.И.О., подпись)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева

Приложение 2 к

Административному

регламенту №АР-036-04
	№ п/п
	СТАНДАРТ № СТ-036-04-3.3 муниципальной услуги
«Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)»

	1. 
	Получатели услуги

(указать при наличии льготные категории и вид льготы)

Цель получения услуги
	Юридические и физические лица, обратившиеся с предложением о подготовке документации по планировке территории, а так же лица, с которыми заключен договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застроенной территории, при наличии постановления Администрации города «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)».
Льготные категории граждан и льготы при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Цель получения услуги является задание на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории).

	2. 
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (указать возможность получения услуги через МФЦ)
	1) Департамент архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону (далее ДАиГ).

2) Департамент имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (далее ДИЗО).
3) Муниципальное казенное учреждение «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону» (далее УМФЦ).

	3. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего консультирование. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	1) Заведующий сектором консультирования и ведущие консультанты сектора консультирования ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окна №№ 6, 7, 8, 9.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	4. 
	Адрес электронной почты для обращений за

Интернет-консультацией
	Адрес электронной почты:

· ДАиГ cityarch@rostov-gorod.ru или kaig@donpac.ru;

· ДИЗО: dizo@rostov-gorod.ru;
· УМФЦ: info@mfcrnd.ru.

для Интернет-консультации (приложение 1 к настоящему стандарту).

	5. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего приём документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема.
	1) Заведующий сектором приема документов и ведущие инженеры сектора приема документов ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окна №№ 10, 11, 12, 13, 14.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	6. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица, осуществляющего выдачу документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема.
	1) Заведующий сектором выдачи документов и ведущие инженеры сектора выдачи документов ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окно № 25.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru)
Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	7. 
	Электронный адрес сайта (страницы) где можно ознакомиться или получить информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения и т.п.
	· Информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения можно получить на:
· официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг/отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/ Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории);
· региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/ Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории);
· на сайте УМФЦ: http://www.mfcrnd.ru

	8. 
	Результат предоставления муниципальной услуги

Срок действия (продолжительность) услуги при положительном результате
	Результатом предоставления муниципальной услуги является задание на разработку документации по планировке территории (по проекту планировки и проекту межевания территории).
Срок действия (продолжительность) услуги при положительном результате  1 год.

	9. 
	Срок предоставления муниципальной услуги и порядок выдачи результата (положительного ответа или мотивированного отказа)
	Услуга исполняется в течение 30 дней.
Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

· заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность и Выпиской (Описью), выданной при приеме заявления, для получения результата услуги;

· специалист знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

- заявитель подтверждает получение документов либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Выписки (Описи).

	10. 
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги с указанием статей правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги и их реквизитов
	· Градостроительный кодекс РФ (часть 3 ст. 8, ст. 45, ст. 46);
· СНиП 11-04-2003. «Инструкция о порядке разработки, согласования, экспертизы и утверждения градостроительной документации»;
· Нормативы градостроительного проектирования городских округов и поселений Ростовской области, утвержденные Приказом от 16.07.2007 №2 Министерства территориального развития, архитектуры и градостроительства Ростовской области (в редакции, утвержденной Приказом от 29.03.2010 № 26);
· Постановление Мэра города от 08.08.2007 №800 «Об утверждении регламента подготовки документации по планировке и межеванию территории»;

· Генеральный план города Ростова-на-Дону, утвержденный решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 24.04.2007 №251 «Об утверждении Генерального плана города Ростова-на-Дону на 2007 – 2025 годы»;
· Нормативы градостроительного проектирования городского округа «Город Ростов-на-Дону», утвержденные Решением Городской Думы от 26.02.2008 №353.

	11. 
	Наименование и порядок получения и заполнения бланков, необходимых для получения услуги.

Наличие раздаточных документов и образцов заполнения
	Бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить:

· у специалиста ОРГО ДИЗО по адресу:  ул. Пушкинская, 176;
· у специалиста УМФЦ (подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru).
· распечатать с официального Интернет-портала городской Думы и Администрации города: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг / отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/;

· распечатать с регионального портала государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/Портал государственных услуг/Строительство/.
Образец заполнения бланка заявления (приложение 2 к настоящему стандарту).

	12. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с указанием источника получения документа (организации, выдающей документ, ее телефона и адреса), в том числе:

· документы необходимые и обязательные, подлежащие представлению заявителем;

документы, согласования, которые могут быть получены в  государственных или муниципальных органах и иных организациях, и которые заявитель вправе представить
	При предоставлении документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ копии документов заверяются специалистом принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

Документы необходимые и обязательные, подлежащие предоставлению заявителем:

1.Заявление - 1 экз. (оригинал) (приложение 2 к настоящему стандарту);

2.Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя - 1 экз. (оригинал + копия).
3.Документ, подтверждающий права заявителя, представителя заявителя (доверенность) - 1 экз. (оригинал + копия).

	13. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	· отсутствие в заявлении в соответствии с образцом заполнения обязательной к указанию информации;

	14. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	· отсутствие постановления Администрации города «О разработке документации по планировке территории (проекту планировки и проекту межевания территории)»;

	15. 
	Сроки и перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основание для приостановления отсутствуют.

	16. 
	Последовательность действий и перемещений получателя услуги с описанием результатов таких действий (решений)
	1. Информирование, консультирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги осуществляют ОРГО ДИЗО, УМФЦ.
2. Подача заявителем заявления в ОРГО ДИЗО, УМФЦ;

3. При сдаче документов заявитель имеет возможность получить бланк заявления (приложение 2 к настоящему стандарту) у специалиста ОРГО ДИЗО, УМФЦ либо распечатать бланк с Интернет-портала Администрации города, регионального портала государственных услуг (функций) Ростовской области и самостоятельно заполнить по образцу.

4. Специалист ОРГО ДИЗО, УМФЦ:

· проверяет документ, удостоверяющий личность;

· проверяет правильность оформления заявления.

Заявление должно быть написано разборчиво, наименование юридического лица указывается без сокращения, с указанием юридического адреса и места нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью.
В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, заявление не должно заполняться карандашом.

5. При отсутствии оснований для отказа, специалист ОРГО ДИЗО, УМФЦ  принимает заявление у заявителя, регистрирует его, заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки (Описи).

6. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписок (Описей), после чего один экземпляр выдается заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.
7. Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

7.1. заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность и Выписку (Опись), выданную при приеме заявления;
7.2. Заявитель подтверждает получение разрешения на строительство либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Выписки (Описи).

Передача документов из ОРГО ДИЗО в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии от 01.12.2010.

Передача документов из УМФЦ в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

	17. 
	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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуга предоставляется бесплатно.

	18. 
	Максимальный срок ожидания в очереди:

· для получения консультации;

· при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги.
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов – 45 минут.

При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном предъявляют специалистам ОРГО ДИЗО, УМФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	19. 
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	При предоставлении документов в ОРГО ДИЗО, УМФЦ заявление регистрируется в день приема документов. Специалист ОРГО ДИЗО, УМФЦ заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки (Описи) из автоматизированной системы документооборота. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки (Описи), после чего один экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.
Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом КОО ДАиГ, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения.

	20. 
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях: кабинетах обслуживания.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания зависят от количества заявителей, ежедневно обращающихся в ОА за получением муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

Окна (кабинеты) приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна (кабинета);

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

	21. 
	Показатели доступности (в том числе для лиц, являющихся престарелыми и инвалидами) и качества муниципальных услуг
	1. Показателями доступности муниципальных услуг являются: расположение здания в центре города в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта.

2. Размещение о порядке предоставления муниципальных услуг на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области, а так же информационных стендах размещенных в помещениях УМФЦ, ОА района.

3. Возможность предоставления заявления и пакета документов в удобное время, в соответствии с графиком работы УМФЦ, ОА района согласно п. 4 настоящего стандарта. 

4. Для обеспечения доступности инвалидов и других маломобильных групп населения здания, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп граждан».
5. Показателями качества муниципальных услуг являются:

· предоставление муниципальных услуг в соответствии с требованиями административных регламентов;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг;

отсутствие обоснованных жалоб, их принадлежность к указанной категории лиц.

	22. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) с указанием руководителя (работодателя), на чье имя оформляется заявление по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Письменную жалобу по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) по форме согласно приложения 5 к настоящему стандарту, заявитель имеет право направить на имя:

1. Главного архитектора города – директора Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону:

-
письменно по адресу: ул. Б. Садовая, 72, г. Ростов-на-Дону, 344002;

-
по электронной почте: cityarch@rostov-gorod.ru или kaig@donpac.ru;
-
на личном приёме - ул. Б. Садовая, 72, кабинет №201. Время личного приема: четверг с 14-30 до 18-00, телефон для предварительной записи 240-48-62.
В случае личной подачи заявителем письменной жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.

Жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы.

	23. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги,  с указанием вышестоящей организации по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Письменную жалобу по вопросу обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги, по форме согласно приложению 5 к настоящему стандарту, заявитель имеет право направить на имя:

1. Заместителя главы Администрации города (по градостроительной деятельности):

-
письменно по адресу – 344002, г. Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47;

-
электронной почтой – zamstr@rostov-gorod.ru;

-
на личном приёме – ул. Б.Садовая, 47, 1-й и 3-ый четверг месяца, с 15.00, кабинет №426, телефон для предварительной записи 240-49-49.
В случае личной подачи заявителем письменной жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.

Жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы.

	24. 
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, в установленном порядке могут быть направлены заявителем по электронной почте (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг». При этом заявителю направляется информация об адресе и графике работы УМФЦ, ОРГО ДИЗО, в который ему необходимо обратиться для предоставления оригиналов этих документов. Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получить в УМФЦ, ОРГО ДИЗО по телефону:
· в УМФЦ тел. 282-55-55;
· в ОРГО ДИЗО тел. 261-31-25.


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





Т.Н.Тареева
Приложение 1

к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.3
ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении

Входящий №_____ от _______
Исходящий №_____ от ______
Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги № СТ-036-04-3.3
«Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)»
Кому: ДАиГ, ДИЗО, УМФЦ
	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации по месту жительства (юридический адрес), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте услуги? ДА/НЕТ.
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и  какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие какие-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:______________________________________________________

(ФИО исполнителя, заполняется при подготовке ответа)
ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

3. Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

4. Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

Обращения о консультации НЕ РАССМАТРИВАЮТСЯ, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

ВНИМАНИЕ:
1.
Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле  "Тема:" напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2.
Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





Т.Н.Тареева

Приложение 2

к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.3
Главному архитектору города - 

директору Департамента 

архитектуры и градостроительства 

города Ростова-на-Дону

ЗАЯВЛЕНИЕ
(физического лица)

о составлении задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)
	Я,_________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ______________ № _______________________код подразделения___________

_______________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.____________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон_________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной_________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________г. № в реестре__________

по иным основаниям ____________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения_________

________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г._____________________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу подготовить задание на разработку документации по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √):

· проекта планировки территории;

· проекта межевания территории;

· проекта планировки и проекта межевания территории

 в границах __________________________________________________________________

на основании постановления (-й) Администрации города от ____________ №_________.

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √):
· почтой;
· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / _________________________________________________/

(подпись заявителя)                 (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ______________________________

Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).

Примечания_________________________________________________________________
Главному архитектору города – 

директору Департамента

архитектуры и градостроительства
города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ
(юридического лица)

о составлении задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)
	________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

ИНН_________________________ КПП __________________ ОГРН _____________________
действующего на основании:
□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)________________________________
зарегистрированного ______________________________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

________________________________________________________________________________
Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического 
лица _________________________________________________ от «___»____________20___г.

(наименование и реквизиты документа)

выдан «___» ______________ г._____________________________________________________
(когда и кем выдан)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае

отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического
 лица без доверенности)___________________________________________________________
В лице __________________________________________________________________________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения _____________________
________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г. _____________________________________________________
(когда и кем выдан)

адрес проживания ________________________________________________________________
(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
контактный телефон _______________________, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица 
без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной ___________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

________________________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре ________________________________________

( по иным основаниям ____________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)
Прошу подготовить задание на разработку документации по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √):

· проекта планировки территории;

· проекта межевания территории;

· проекта планировки и проекта межевания территории

 в границах ___________________________________________________________________

на основании постановления (-й) Администрации города от ______________ №_________.

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):
· почтой;
· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ___________________________________

Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).
Примечания_____________________________________________________________________



Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





        Т.Н.Тареева

Образец заполнения заявления для физических лиц
Главному архитектору города –

директору Департамента
архитектуры и градостроительства 

города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ

о соствлении задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)
	Я,__Иванов Иван Иванович____________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии _61 00____ № ___766469____________________код подразделения 624-300____

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «15» декабря 2008 г. Ворошиловского ОВД города Ростова-на-Дону_______________
(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу _ул. Комарова, д.15 кв.15 г. Ростов-на-Дону_________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон __222-23-23_______

__________________________________________________________________________________
действующий (ая) по доверенности, удостоверенной__________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям _____________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени_________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________

(когда и кем выдан)
__________________________________________________________________________________


Прошу подготовить задание на разработку документации по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

V   проекта планировки территории;

· проекта межевания территории;

· проекта планировки и проекта межевания территории

границах ул. Пушкинская, пер. Халтуринский, ул. Б.Садовая, пер. Островского на основании постановления(-й) Администрации города от ______25.05.2009___ №__123_.
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):
V почтой;
·  на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«15» декабря 2009г. «11» ч. «15» мин.
(дата и время подачи заявления)
_______ПОДПИСЬ_________ / _____________ Иванов Иван Иванович_____________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов



Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).
Примечания___________________________________________________________
Образец заполнения заявления для юридического лица
Главному архитектору города – 

директору Департамента

архитектуры и градостроительства

ЗАЯВЛЕНИЕ

о составлении задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)
	______________Общество с ограниченной ответственностью «Мир»___________
(полное наименование юридического лица)

ИНН_______616544823________ КПП ____616401002____ ОГРН ____102610329238____
действующего на основании:
□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)_______Устава________________
зарегистрированного _________________Межрайонной инспекцией ФНС России №15 по г. Ростову-на-Дону____15.12.2008г.___________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица: Свидетельство о регистрации в качестве юридического лица от «15» декабря 2009г. (наименование и реквизиты документа)

выдан 20» декабря 2008г. Межрайонной инспекцией ФНС России №15 по г.Ростова-на-Дону.                                (когда и кем выдан)
Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае

отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени 
юридического лица без доверенности)____пер. Крепостной, 25 г. Ростов-на-Дону
В лице ______заместителя директора Петрова Петра Петровича______________________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии 61 00__ № _____776470______ код подразделения______624-300___________
__________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «15» декабря 2008 г. Первомайским ОВД г. Ростов-на-Дону_______________________
(когда и кем выдан)

адрес проживания _________ул.Шолохова, 15 кв.10 г. Ростова-на-Дону ___________________
(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
__________________________________________________________________________________
контактный телефон 8 918 987 66 55, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной _____________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

__________________________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре __________________________________________

( по иным основаниям ______________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)

Прошу подготовить задание на разработку документации по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

V   проекта планировки территории;

· проекта межевания территории;

· проекта планировки и проекта межевания территории

границах ул. Пушкинская, пер. Халтуринский, ул. Б.Садовая, пер. Островского на основании постановления(-й) Администрации города от ______25.05.2009___ №__123_.
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):
 V  почтой;
· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны. Выписку (Опись) принятых документов получил (а).

«24» ноября 2009 г. «15» ч. «20» мин.

(дата и время подачи заявления)

_________ПОДПИСЬ_________ / _________________ Петров Петр Петрович_________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов


место печати
Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).
Примечания______________________________________________________________________



Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





       Т.Н.Тареева
Приложение 3

к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.3
экз. №1 – в дело

экз. №2 – заявителю

Выписка (Опись) 
документов предоставляемых заявителем
(заполняется специалистом)
_________________________________________________________________

(ФИО заявителя или наименование юридического лица)
	№
	Наименование документа
	Кол-во

листов

	1. 
	 Заявление;
	

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя
	

	3. 
	Документ, подтверждающий права (полномочия) представителя заявителя (доверенность);
	

	
	ВНИМАНИЕ! Заявление на оказание муниципальной услуги подаётся при наличии постановления Администрации города «О разрешении документации по планировке территории (проекта планировки и  проекта  межевания территории)».
	


Принято всего: документов __________ (шт.) на ______________листах.

Документы принял: __________20__ г.

__________________________________________
(подпись, Фамилия, инициалы специалиста)

Планируемая дата выдачи результата услуги ______________________________________

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель имеет возможность получить по телефонам:
КОО ДАиГ по тел. 240-26-72; ОРГО ДИЗО по тел. 261-31-25;
УМФЦ по тел. 282-55-55.
Второй экземпляр Выписки (Описи) получил: _________________________________

(подпись заявителя)

Муниципальная услуга предоставлена в полном объёме, в указанный срок _________________________________________________________________

(оценка выставляется получателем муниципальной услуги от 1 до 5; ФИО, подпись, по желанию заявителя)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





       Т.Н.Тареева
Приложение 4
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.3
Блок-схема
Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)
	информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ
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	регистрация входящей корреспонденции в КОО ДАиГ в книге «Учет движения корреспонденции по Департаменту архитектуры и градостроительству»



	выемка документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ


	регистрация пакета документов в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача заданий на разработку проекта планировки и  проекта межевания территории»



	передача начальнику ОРД ДАиГ для визирования документов на исполнителя специалиста ОРД ДАиГ



	внесение визы начальника ОРД ДАиГ в электронную систему документооборота



	получение исполнителем специалистом ОРД ДАиГ заявления и пакета документов



	проверка полноты и достаточности данных в предоставленном пакете документов


	подготовка задания


	проверка задания начальником ОРД ДАиГ



	передача задания на утверждение директору ДАиГ



	приём документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ от директора ДАиГ


	предупредительный контроль



	регистрация в электронной системе документооборота, в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача заданий на разработку проекта планировки и проекта межевания территории»



	внесение записи в книгу исходящей корреспонденции КОО в книге «Учет исходящей корреспонденции Департамента архитектуры и градостроительства»


	передача документов в КОО ДАиГ для передачи в ОРГО ДИЗО, УМФЦ для выдачи по реестру



	выдача заявителю документов


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева
Приложение 5
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.3
	
	Руководителю ______________________________


(наименование учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства заявителя (для физического лица) или место нахождения заявителя (для юридического лица)____________________________________

(почтовый индекс, адрес)

контактный телефон ________________________

адрес электронной почты ___________________


Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или  решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	

	3. Наименование услуги
	

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении ОА либо УМФЦ)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу

____________
__________________

     (дата)
(подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы:

____________
___________________

    (дата)
(Ф.И.О., подпись)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева

	
	Главному архитектору города – директору Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону 
(наименование учреждения)

Гейеру Владимиру Александровичу

(Ф.И.О. главы администрации  района)

Петров Петр Петрович

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства:344000, г. Ростов-на-Дону,

ул. Кудрявая, 15 кв. 16
(почтовый индекс, адрес)
контактный телефон 269 78 79
адрес электрон. почты________________________
Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	Задание выдано с опозданием на 10 дней.

	3. Наименование услуги
	Составление и выдача задания на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении ОА либо УМФЦ)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу

____________
__________________

     (дата)
(подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы:

____________
___________________

    (дата)
(Ф.И.О., подпись)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева

Приложение 3 к
Административному

регламенту №АР-036-04
	№ п/п
	СТАНДАРТ № СТ-036-04-3.4 муниципальной услуги
«Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ)

документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории»

	1. 
	Получатели услуги

(указать при наличии льготные категории и вид льготы)

Цель получения услуги
	Юридические и физические лица, осуществившие подготовку документации по планировке территории на основании задания, полученного в соответствии с полученным заданием на разработку документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания территории)».

	2. 
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (указать возможность получения услуги через МФЦ)
	1) Департамент архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону (далее ДАиГ).

2) Департамент имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (далее ДИЗО).
3) Муниципальное казенное учреждение «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону» (далее УМФЦ).

	3. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего консультирование. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	1) Заведующий сектором консультирования и ведущие консультанты сектора консультирования ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окна №№ 6, 7, 8, 9.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	4. 
	Адрес электронной почты для обращений за интернет-консультацией
	Адрес электронной почты:

· ДАиГ cityarch@rostov-gorod.ru или kaig@donpac.ru;

· ДИЗО: dizo@rostov-gorod.ru;
· УМФЦ: info@mfcrnd.ru.

для Интернет-консультации (приложение 1 к настоящему стандарту).

	5. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего приём документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема.
	1) Заведующий сектором приема документов и ведущие инженеры сектора приема документов ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окна №№ 10, 11, 12, 13, 14.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	6. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица, осуществляющего выдачу документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема.
	1) Заведующий сектором выдачи документов и ведущие инженеры сектора выдачи документов ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окно № 25.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru)
Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	7. 
	Электронный адрес сайта (страницы) где можно ознакомиться или получить информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения и т.п.
	Информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения можно получить на:

· официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг / отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ) документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории;

· региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/ Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ) документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории;

· на сайте УМФЦ: http://www.mfcrnd.ru.

	8. 
	Результат предоставления муниципальной услуги

Срок действия (продолжительность) услуги при положительном результате
	Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение о соответствии проекта планировки и проекта межевания территории требованиям задания на их разработку и положениям Градостроительного кодекса РФ либо мотивированный отказ о несоответствии проекта планировки и проекта межевания территории требованиям задания их разработку.
Утвержденные в установленном порядке проект планировки и проект межевания территории подлежат передаче на безвозмездной основе в Департамент для хранения и учета в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности г. Ростова-на-Дону в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

	9. 
	Срок предоставления муниципальной услуги и порядок выдачи результата (положительного ответа или мотивированного отказа)
	Услуга предоставляется в течение 30 дней.
Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

· заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность и Выпиской (Описью), выданной при приеме заявления, для получения результата услуги;

· специалист знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

заявитель подтверждает получение документов либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Выписки (Описи).

	10. 
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги с указанием статей правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги и их реквизитов
	· Градостроительный кодекс РФ (часть 2, 3, 4 ст. 42, часть 5 ст. 43, ч.10, 12 ст. 45, часть 4 ст. 46);
· Постановление Правительства Российской  Федерации от 29.12.2005 №840 «О форме градостроительного плана земельного участка»;

· Инструкция о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка, утвержденная Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 №93;
· СНиП 11-04-2003 «Инструкция о порядке разработки, согласования, экспертизы и утверждения градостроительной документации»;
· Генеральный план города Ростова-на-Дону, утвержденный решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 24.04.2007 №251 «Об утверждении Генерального плана города Ростова-на-Дону на 2007 – 2025 годы»;
· Постановление Мэра города от 08.08.2007 №800 «Об утверждении регламента подготовки документации по планировке и межеванию территории»;

· Правила землепользования и застройки города Ростова-на-Дону, утвержденные решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 17.06.2008 №405;
· Нормативы градостроительного проектирования городских округов и поселений Ростовской области, утвержденные Приказом от 16.07.2007 №2 Министерства территориального развития, архитектуры и градостроительства Ростовской области (в редакции, утвержденной Приказом от 29.03.2010 № 26);
· Нормативы градостроительного проектирования городского округа «Город Ростов-на-Дону», утвержденные Решением Городской Думы от 26.02.2008 №353.

	11. 
	Наименование и порядок получения и заполнения бланков, необходимых для получения услуги.

Наличие раздаточных документов и образцов заполнения
	Бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить:

· у специалиста ОРГО ДИЗО по адресу:  ул. Пушкинская, 176;
· у специалиста УМФЦ (подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru).
· распечатать с официального Интернет-портала городской Думы и Администрации города: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг / отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/;

· на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/Портал государственных услуг/Строительство/.
Образец заполнения бланка заявления (приложение 2 к настоящему стандарту).

	12. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с указанием источника получения документа (организации, выдающей документ, ее телефона и адреса), в том числе:

· документы необходимые и обязательные, подлежащие представлению заявителем;

документы, согласования, которые могут быть получены в  государственных или муниципальных органах и иных организациях, и которые заявитель вправе представить
	При предоставлении документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ копии документов заверяются специалистом принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

Документы необходимые и обязательные, подлежащие предоставлению заявителем
1.Заявление на оказание услуги - 1 экз. (оригинал) (приложение 2 к настоящему стандарту);

2. Документация по планировке территории:

- либо проект планировки и проект межевания на бумажном носителе – 1 экз. (оригинал) и на электронном носителе CD-ROM в формате shp-файлов либо *.mid-.*mif (графическая информация должна быть топологически корректной); 
- либо проект планировки на бумажном носителе – 1 экз. (оригинал) и на электронном носителе CD-ROM в формате shp-файлов либо *.mid-.*mif (графическая информация должна быть топологически корректной);
- либо проект межевания на бумажном носителе – 1 экз. (оригинал) и на электронном носителе CD-ROM в формате shp-файлов либо *.mid-.*mif (графическая информация должна быть топологически корректной);
Проект планировки территории включает в себя:

1.1.Основную часть проекта планировки территории:

1) чертеж или чертежи планировки территории, на которых отображаются:

а) красные линии;

б) линии, обозначающие дороги, улицы, проезды, линии связи, объекты инженерной и транспортной инфраструктур;

в) границы зон планируемого размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, иных объектов капитального строительства;

2) положения о размещении объектов капитального строительства федерального, регионального или местного значения, а также о характеристиках планируемого развития территории, в том числе плотности и параметрах застройки территории и характеристиках развития систем социального, транспортного обслуживания и инженерно-технического обеспечения, необходимых для развития территории.

1.2. Материалы по обоснованию проекта планировки территории:

В графической форме:

1) схема расположения элемента планировочной структуры;

2) схема использования территории в период подготовки проекта планировки территории;

3) схема организации улично-дорожной сети и схему движения транспорта на соответствующей территории;

4) схему границ территорий объектов культурного наследия;

5) схема границ зон с особыми условиями использования территорий;

6) схема вертикальной планировки и инженерной подготовки территории;

7) иные материалы в графической форме для обоснования положений о планировке территории.

1.3. Пояснительную записку, содержащую следующие положения:

1) определение параметров планируемого строительства систем социального, транспортного обслуживания и инженерно-технического обеспечения, необходимых для развития территории;

2) защита территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, проведения мероприятий по гражданской обороне и обеспечению пожарной безопасности;

3) иные вопросов планировки территории.

Проект межевания территории включает в себя:

1.1. Чертежи межевания территории, на которых отображаются:

1) красные линии, планируемые или утвержденные в составе проекта планировки территории;

2) линии отступа от красных линий в целях определения места допустимого размещения зданий, строений, сооружений;

3) границы застроенных земельных участков, в том числе границы земельных участков, на которых расположены линейные объекты;

4) границы формируемых земельных участков, планируемых для предоставления физическим и юридическим лицам для строительства;

5) границы земельных участков, предназначенных для размещения объектов капитального строительства федерального, регионального или местного значения;

6) границы территорий объектов культурного наследия;

7) границы зон с особыми условиями использования территорий;

8) границы зон действия публичных сервитутов;

1.2 Чертежи градостроительных планов земельных участков.

1.3. Пояснительную записку к проекту межевания.

	13. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	· отсутствие в заявлении в соответствии с образцом заполнения обязательной к указанию информации;

· отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

· наличие у заявителя неполного комплекта документов;

· представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие  подписи, печати и др.).

	14. 
	Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	Основания для отказа в предоставлении услуги является несоответствие заданию на разработку проекта планировки и проекта межевания территории.

	15. 
	Сроки и перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

	16. 
	Последовательность действий и перемещений получателя услуги с описанием результатов таких действий (решений)
	1. Подача заявителем заявления в ОРГО МФЦ, УМФЦ;

2.При сдаче документов заявитель имеет возможность получить бланк заявления (приложение 2 к настоящему стандарту) у специалиста ОРГО МФЦ, УМФЦ либо распечатать бланк с Интернет-портала Администрации города и самостоятельно заполнить по образцу.

3. Специалист ОРГО МФЦ, УМФЦ:

· проверяет документ, удостоверяющий личность;

· проверяет правильность оформления заявления.

Заявление должно быть написано разборчиво, наименование юридического лица указывается без сокращения, с указанием юридического адреса и места нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью.
В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, заявление не должно заполняться карандашом.

4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист ОРГО МФЦ, УМФЦ принимает заявление у заявителя, регистрирует его, заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки (Описи).

5. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки (Описи), после чего один экземпляр выдается заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

6. При наличии причин для отказа в приёме заявления, заявление не регистрируется. Выдается письменное обоснование причин отказа в принятии заявления.
7. Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

7.1. заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность и Выпиской (Описью), выданной при приеме заявления, для получения запрошенных информационных сведений;
7.2. Специалист знакомит заявителя с содержанием выдаваемых заключения;

7.3.Заявитель подтверждает получение заключения либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Выписки (Описи).
8. Заявитель получает один экземпляр заключения либо мотивированный отказ в его предоставлении.

Передача документов из ОРГО ДИЗО в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

Передача документов из УМФЦ в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

	17. 
	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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуга предоставляется бесплатно.

	18. 
	Максимальный срок ожидания в очереди:

· для получения консультации;

· при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов – 45 минут.

При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном предъявляют специалистам ОРГО ДИЗО, УМФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	19. 
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	При предоставлении документов в ОРГО ДИЗО, УМФЦ заявление регистрируется в день приема документов. Специалист ОРГО ДИЗО, УМФЦ заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки из автоматизированной системы документооборота (далее Выписка). Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки, после чего один экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.
Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом КОО ДАиГ, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения.

	20. 
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях: кабинетах обслуживания.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания зависят от количества заявителей, ежедневно обращающихся в ОА за получением муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

Окна (кабинеты) приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна (кабинета);

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

	21. 
	Показатели доступности (в том числе для лиц, являющихся престарелыми и инвалидами) и качества муниципальных услуг
	1. Показателями доступности муниципальных услуг являются: расположение здания в центре города в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта.

2. Размещение о порядке предоставления муниципальных услуг на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области, а так же информационных стендах размещенных в помещениях УМФЦ, ОА района.

3. Возможность предоставления заявления и пакета документов в удобное время, в соответствии с графиком работы УМФЦ, ОА района согласно п. 4 настоящего стандарта. 

4. Для обеспечения доступности инвалидов и других маломобильных групп населения здания, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп граждан».
5. Показателями качества муниципальных услуг являются:

· предоставление муниципальных услуг в соответствии с требованиями административных регламентов;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг;

отсутствие обоснованных жалоб, их принадлежность к указанной категории лиц.

	22. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) с указанием руководителя (работодателя), на чье имя оформляется заявление по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Письменная жалоба по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) по форме согласно приложения 5 к настоящему стандарту, заявитель имеет право направить на имя:

1. Главного архитектора города – директора Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону:

-
письменно по адресу: ул. Б. Садовая, 72, г. Ростов-на-Дону, 344002;

-
по электронной почте: cityarch@rostov-gorod.ru или kaig@donpac.ru;
-
на личном приёме - ул. Б. Садовая, 72, кабинет №201. Время личного приема: четверг с 14-30 до 18-00, телефон для предварительной записи 240-48-62.
В случае личной подачи заявителем письменной  жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.

Жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы.

	23. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги,  с указанием вышестоящей организации по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Письменная жалоба по вопросу обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги, по форме согласно приложению 4 к настоящему стандарту, заявитель имеет право направить на имя:

1. Заместителя главы Администрации города (по градостроительной деятельности):

-
письменно по адресу – 344002, г. Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47;

-
электронной почтой – zamstr@rostov-gorod.ru;

-
на личном приёме – ул. Б.Садовая, 47, 1-й и 3-ый четверг месяца, с 15.00, кабинет №426, телефон для предварительной записи 240-49-49.
В случае личной подачи заявителем письменной жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.

Жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы.

	24. 
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, в установленном порядке могут быть направлены заявителем по электронной почте (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг». При этом заявителю направляется информация об адресе и графике работы УМФЦ, ОРГО ДИЗО, в который ему необходимо обратиться для предоставления оригиналов этих документов. Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получить в УМФЦ, ОРГО ДИЗО по телефону:
· в УМФЦ тел. 282-55-55;
· в ОРГО ДИЗО тел. 261-31-25.


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева
Приложение 1

к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.4
ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении

Входящий №_____ от _______

Исходящий №_____ от ______

Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги № СТ-036-04-3.4
«Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ)

документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по результатам проверки»
Кому: ДАиГ, ДИЗО, УМФЦ
	Фамилия, имя, отчество (наименование организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте, для получения услуги? ДА/НЕТ.
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и(или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие какие-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются. 
	


Консультант:_____________________________________________________

(ФИО исполнителя, заполняется при подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:
1. Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

Обращения о консультации НЕ РАССМАТРИВАЮТСЯ, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема:" электронного письма не указано "консультация".

ВНИМАНИЕ:
1.
Для получения консультации (ответа):
- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2.
Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3.
Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева
	Приложение 2
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.4
Главному архитектору города - 

директору Департамента

архитектуры и градостроительства

города Ростова-на-Дону

ЗАЯВЛЕНИЕ
(физического лица)

о рассмотрении проекта планировки и проекта межевания территории Я,____________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ______________ № ________________________код подразделения__________

________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.____________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» _____________г. № в реестре_________

по иным основаниям ___________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени_______________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_____________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

_______________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.____________________________________________________

(когда и кем выдан)
Прошу рассмотреть документацию по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √):

· проект планировки территории;

· проект межевания территории;

· проект планировки территории и проект межевания территории

 границах _______________________________________________________________________

разработанный___________________________________________________________________

(название проектной организации)

на основании постановления(-й) Администрации города от____________ № ___________ и подготовить заключение.

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· почтой;
· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в 

заявлении, достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / _____________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ________________________________

Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).

Примечания__________________________________________________________________

Главному архитектору города – 
директору Департамента

архитектуры и градостроительства

города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ
(юридического лица)

о рассмотрении проекта планировки и проекта межевания территории

_______________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

ИНН__________________________ КПП __________________ ОГРН ____________________
действующего на основании:
□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)_______________________________
зарегистрированного _____________________________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

________________________________________________________________________________
Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического 

лица __________________________________________________ от «___»____________20___г.
(наименование и реквизиты документа)

выдан «___» ______________ г._____________________________________________________
(когда и кем выдан)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в 
случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени 
юридического лица без доверенности)______________________________________________
В лице ________________________________________________________________________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения _____________________
_______________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г. ___________________________________________________
(когда и кем выдан)

адрес проживания _______________________________________________________________
(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
_______________________________________________________________________________
контактный телефон ________________________, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица
 без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной __________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

_______________________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре _______________________________________

( по иным основаниям ___________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)
Прошу рассмотреть документацию по планировке территории (напротив необходимого
 пункта поставить значок √:
· проект планировки территории;

· проект межевания территории;

· проект планировки территории и проект межевания территории

 границах _______________________________________________________________________

разработанный___________________________________________________________________

(название проектной организации)

на основании постановления(-й) Администрации города от________ № _________ и 
подготовить заключение.
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):
· почтой;
· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении
достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ____________________________________

Документы прилагаются согласно Выписки (Описи).
Примечания______________________________________________________________________



Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





     Т.Н. Тареева
Образец заполнения заявления для физического  лица
Главному архитектору города - 

директору Департамента 

архитектуры и градостроительства 

города Ростова-на-Дону

ЗАЯВЛЕНИЕ

о рассмотрении проекта планировки и проекта межевания территории
	Я,__Иванов Иван Иванович____________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии _61 00____ № ___766469____________________код подразделения 624-300____

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «15» декабря 2008 г. Ворошиловского ОВД города Ростова-на-Дону_______________
(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу _ул. Комарова, д.15 кв.15 г. Ростов-на-Дону_________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон __222-23-23_______

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной__________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям _____________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени_________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________

(когда и кем выдан)



Прошу рассмотреть документацию по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √:
· проект планировки территории;

V   проект межевания территории;

· проект планировки территории и проект межевания территории

в границах _ул. Пушкинская, пер. Халтуринский, ул. Б.Садовая, пер. Островского, разработанный __институтом «Ростовгражданпроект» на основании постановления Администрации города от_____25.05.2009 г._____ №__123_ и подготовить заключение.

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):
V почтой;
· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«15» декабря 2009г. «11» ч. «15» мин.

(дата и время подачи заявления)
_______подпись__________ / __________ Иванов Иван Иванович_________________/

(подпись заявителя)             (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов


место печати
Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).
Примечания______________________________________________________________

Образец заполнения заявления для юридического лица
Главному архитектору города – 

директору Департамента

архитектуры и градостроительства
города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ

о рассмотрении проекта планировки и проекта межевания территории
	______________Общество с ограниченной ответственностью «Мир»__________

(полное наименование юридического лица)

ИНН_______616544823________ КПП ____616401002____ ОГРН ____102610329238____
действующего на основании:
□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)_________________________________

зарегистрированного Межрайонной инспекцией ФНС России №15 по г. Ростову-на-Дону_15.12.2008г._________________________________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица: Свидетельство о регистрации в качестве юридического лица от «15» декабря 2009г.
(наименование и реквизиты документа)
выдан 20» декабря 2008г. Межрайонной инспекцией ФНС России №15 по г. Ростова-на-Дону.
(когда и кем выдан)
Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в 
случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени 
юридического лица без доверенности)____пер. Крепостной, 25 г. Ростов-на-Дону_________
В лице ______заместителя директора Петрова Петра Петровича_____________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии 61 00__ № _____776470______ код подразделения___624-300________________
_________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «15» декабря 2008 г. Первомайским ОВД г. Ростов-на-Дону_______________________
(когда и кем выдан)

адрес проживания _________ул.Шолохова, 15 кв.10 г. Ростова-на-Дону ___________________
(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
_________________________________________________________________________________
контактный телефон 8 918 987 66 55, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной ____________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

_________________________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре _________________________________________

( по иным основаниям _____________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)

Прошу рассмотреть документацию по планировке территории (напротив необходимого пункта поставить значок √:
· проект планировки территории;

V   проект межевания территории;
· проект планировки территории и проект межевания территории 

в границах  ул. Пушкинская, пер. Халтуринский, ул. Б.Садовая, пер. Островского, разработанный __институтом «Ростовгражданпроект» на основании постановления Мэра города от_____25.05.2009 г._____ №__123 и подготовить заключение.
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):
V почтой;
· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны. Выписку (Опись) принятых документов получил (а).

«24» ноября 2009 г. «15» ч. «20» мин.

(дата и время подачи заявления)

_________ПОДПИСЬ_________ / _________________ Петров Петр Петрович________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов


место печати
Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).
Примечания______________________________________________________________________


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





     Т.Н. Тареева
Приложение 3

к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.4
экз. №1 – в дело

экз. №2 – заявителю
Выписка (Опись)
документов предоставляемых заявителем
(заполняется специалистом)

________________________________________________________________
(ФИО заявителя или наименование юридического лица)

	№
	Наименование документа
	Кол-во

листов, томов проекта.

	1.
	 Заявление.
	

	2.
	Проект планировки и проект межевания территории (в составе, предусмотренном п. 11 настоящего стандарта);
	

	
	Примечание: документация предоставляется на рассмотрение в 1 экз. на бумажных носителях и в 1 экз. на CD-ROM в формате shp-файлов либо  mid-mif (графическая информация должна быть топологически корректной).
	


Принято всего: документов __________ (шт.) на ______________листах.

Документы принял: __________ 20__ г.

______________________________________
(подпись, Фамилия, инициалы специалиста)

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель имеет возможность получить по телефонам:
КОО ДАиГ по тел. 240-26-72; ОРГО ДИЗО по тел. 261-31-25;
УМФЦ по тел. 282-55-55.
Планируемая дата выдачи результата услуги ______________________________________

Второй экземпляр Выписки (Описи) получил: ________________________________

(подпись заявителя)

Муниципальная услуга предоставлена в полном объёме, в указанный срок ________________________________________________________________
(оценка выставляется получателем муниципальной услуги от 1 до 5; ФИО, подпись, по желанию заявителя)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





Т.Н. Тареева
Приложение 4
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.4
Блок-схема
Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ)

документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории
	информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ



	консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ



[image: image5]
	передача заявления курьером ОРГО ДИЗО, УМФЦ специалисту КОО ДАиГ ответственному за обработку документов



	регистрация входящей корреспонденции в КОО ДАиГ книга «Учет движения корреспонденции по Департаменту архитектуры и градостроительству»



	выемка документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ


	регистрация пакета документов в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача заключений по проекту планировки и проекту межевания территории»


	передача начальнику ОРД ДАиГ для визирования документов на исполнителя специалиста ОРД ДАиГ



	внесение визы начальника ОРД ДАиГ в электронную систему документооборота



	получение исполнителем специалистом ОРД ДАиГ заявления и пакета документов



	рассмотрение и анализ документации по планировке территории, архивного дела исполнителем специалистом ОРД ДАиГ



	передача копии заявки в отдел ИСОГД для проверки на соответствие красным линиям



	проверка полноты и достаточности данных в предоставленном пакете документов



	при несоответствии проекта заданию на разработку и Градостроительному кодексу РФ подготовка отрицательного заключения


	при соответствии - принятие директором решения о подготовке заключения и направлении на публичные слушания для утверждения



	подготовка заключения



	проверка заключения начальником ОРД ДАиГ



	передача заключения (отрицательного заключения) соответствия (несоответствии) требованиям на подпись директору ДАиГ



	прием документов ответственным исполнителем от директора ДАиГ



	предупредительный контроль



	регистрация в электронной системе документооборота, в регистрационной книге ОРД ДАиГ «Регистрация и выдача заключений по проекту планировки и проекту межевания территории»


	внесение записи в книгу исходящей корреспонденции в КОО ДАиГ «Учет исходящей корреспонденции Департамента архитектуры и градостроительства»


	передача документов в КОО ДАиГ для передачи в ОРГО ДИЗО, УМФЦ для выдачи по реестру



	выдача заявителю документов


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города 





      Т.Н.Тареева
Приложение 5
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.4
	
	Руководителю ______________________________


(наименование учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства заявителя (для физического лица) или место нахождения заявителя (для юридического лица)____________________________________

(почтовый индекс, адрес)

контактный телефон ________________________

адрес электронной почты ___________________


Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или  решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	

	3. Наименование услуги
	

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении ОА либо УМФЦ)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу

____________
__________________

     (дата)
(подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы:

____________
___________________

    (дата)
(Ф.И.О., подпись)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева

	
	Главному архитектору города – директору Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону 
(наименование учреждения)

Гейеру Владимиру Александровичу

(Ф.И.О. главы администрации  района)

Петров Петр Петрович

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства:344000, г. Ростов-на-Дону,

ул. Кудрявая, 15 кв. 16
(почтовый индекс, адрес)
контактный телефон 269 78 79
адрес электрон. почты________________________
Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	Заключение выдано с опозданием на 10 дней.

	3. Наименование услуги
	Рассмотрение (проверка соответствия требованиям ч.10 ст. 45 ГрК РФ) документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и подготовка заключения по проекту планировки и проекту межевания территории

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении ОА либо УМФЦ)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу

____________
__________________

     (дата)
(подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы:

____________
___________________

    (дата)
(Ф.И.О., подпись)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева

Приложение 4 к

Административному

регламенту №АР-036-04
	№ п/п
	СТАНДАРТ № СТ-036-04-3.5 муниципальной услуги

«Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа»

	1. 
	Получатели услуги

(указать при наличии льготные категории и вид льготы)

Цель получения услуги
	Юридические и физические лица. 
Льготные категории граждан и льготы при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Цель получения услуги является строительство, реконструкция объектов недвижимости на принадлежащем им земельном участке.

	2. 
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (указать возможность получения услуги через МФЦ)
	1) Департамент архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону (далее ДАиГ).

2) Департамент имущественно-земельных отношений города Ростова-на-Дону (далее ДИЗО).
3) Муниципальное казенное учреждение «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону» (далее УМФЦ).

	3. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего консультирование. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	1) Заведующий сектором консультирования и ведущие консультанты сектора консультирования ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окна №№ 6, 7, 8, 9.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	4. 
	Адрес электронной почты для обращений за

Интернет-консультацией
	Адрес электронной почты:

· ДАиГ cityarch@rostov-gorod.ru или kaig@donpac.ru;

· ДИЗО: dizo@rostov-gorod.ru;
· УМФЦ: info@mfcrnd.ru.

для Интернет-консультации (приложение 1 к настоящему стандарту).

	5. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица (лиц), осуществляющего приём документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	1) Заведующий сектором приема документов и ведущие инженеры сектора приема документов ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окна №№ 10, 11, 12, 13, 14.

Режим работы:

понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);
пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru);

Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	6. 
	Должность, фамилия, имя и отчество лица, осуществляющего выдачу документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема.
	1) Заведующий сектором выдачи документов и ведущие инженеры сектора выдачи документов ОРГО ДИЗО (ул. Пушкинская, 176, тел. 261-31-25).

Окно № 25.

Режим работы:

- понедельник-четверг с 9-00 до 18-00 (без перерыва);

пятница с 9-00 до 17-00 (без перерыва).
2) специалисты УМФЦ
(подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru)
Единый центр телефонных обращений УМФЦ тел. 282-55-55.

	7. 
	Электронный адрес сайта (страницы) где можно ознакомиться или получить информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения и т.п.
	Информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения можно получить на:

· официальном сайте Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг / отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа;

· региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных услуг/ Строительство/Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа;

· на сайте УМФЦ: http://www.mfcrnd.ru

	8. 
	Результат предоставления муниципальной услуги

Срок действия (продолжительность) услуги при положительном результате
	Результатом предоставления муниципальной услуги является утвержденный градостроительный план земельного участка (застроенных или предназначенных для строительства, реконструкции объектов капитального строительства) в виде отдельного документа либо мотивированный отказ.

Срок действия (продолжительность) услуги при положительном результате  действующим законодательством не установлен.

	9. 
	Срок предоставления муниципальной услуги и порядок выдачи результата (положительного ответа или мотивированного отказа)
	Услуга предоставляется в течение 30 дней.
Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

· заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность и Выпиской (Описью), выданной при приеме заявления, для получения результата услуги;

· специалист знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

заявитель подтверждает получение документов либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Выписки (Описи).

	10. 
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги с указанием статей правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги и их реквизитов
	· Градостроительный кодекс РФ (часть 2 ст.44);
· Федеральный закон от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
· Приказ Минрегиона РФ от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

· Инструкция о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка, утвержденная приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93;
· Приказ Министерства регионального развития РФ от 30.08.2007 №85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;
· Нормативы градостроительного проектирования городских округов и поселений Ростовской области, утвержденные Приказом от 16.07.2007 №2 Министерства территориального развития, архитектуры и градостроительства Ростовской области (в редакции, утвержденной Приказом от 29.03.2010 № 26);
· Генеральный план города Ростова-на-Дону, утвержденный решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 24.04.2007 №251 «Об утверждении Генерального плана города Ростова-на-Дону на 2007 – 2025 годы»;
· Правила землепользования и застройки города Ростова-на-Дону, утвержденные решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.04.2011 № 87;
· Нормативы градостроительного проектирования городского округа «Город Ростов-на-Дону», утвержденные Решением Городской Думы от 26.02.2008 №353;
· Постановление Мэра города от 14.11.2007 № 1180 «Об утверждении Положения о порядке подготовки, утверждения, регистрации и выдачи градостроительных планов земельных участков»

	11. 
	Наименование и порядок получения и заполнения бланков, необходимых для получения услуги.

Наличие раздаточных документов и образцов заполнения
	Бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить:

· у специалиста ОРГО ДИЗО по адресу:  ул. Пушкинская, 176;
· у специалиста УМФЦ (подробная информация об адресах действующих пунктов УМФЦ размещена на сайте http://www.mfcrnd.ru).
· распечатать с официального Интернет-портала городской Думы и Администрации города: http://www.rostov-gorod.ru/ Портал услуг / отрасль «Архитектура и градостроительство»/Стандарты муниципальных услуг/;

· на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://www.pgu.donland.ru/ Портал государственных  услуг / Строительство/.
Образец заполнения бланка заявления (приложение 2 к настоящему стандарту).

	12. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с указанием источника получения документа (организации, выдающей документ, ее телефона и адреса), в том числе:

· документы необходимые и обязательные, подлежащие представлению заявителем;

документы, согласования, которые могут быть получены в  государственных или муниципальных органах и иных организациях, и которые заявитель вправе представить
	При предоставлении документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ копии документов заверяются специалистом принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

Документы необходимые и обязательные, подлежащие предоставлению заявителем:
1.Заявление - 1 экз. (оригинал) (приложение 2 к настоящему стандарту);

2. Документ, подтверждающий права (полномочия) заявителя, представителя заявителя (доверенность) - 1 экз. (копия);

3. Выписка ЕГРЮЛ – 1 экз. (оригинал) (налоговая инспекция района)*;
4. Кадастровая выписка о земельном участке в объёме разделов КВ.1 – КВ.6 - 1 экз. (заверенная копия) или 1 экз. (в виде электронного документа) (Росреестр)*;
5. Материалы действующей (актуализированной) топографической съемки территории земельного участка в М 1:500, выполненной организацией, имеющей свидетельство о допуске к данному виду изыскательских работ, выданное саморегулируемой организацией, с отметкой о принятии для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности  в бумажном виде (срок годности – один год) - 1 экз. (оригинал);

6. Технические паспорта на объекты недвижимости, расположенные на территории земельного участка - 1 экз. (заверенные копии) (аккредитованные организации технического учета и технической инвентаризации);
7. Технические условия сетевых (ресурсоснабжающих) организаций города на инженерно-техническое обеспечение объекта (водоснабжение и водоотведение, электроснабжение, теплоснабжение и горячее водоснабжение, газоснабжение, телефонизацию и радиофикацию) – 1 экз. (заверенные копии) (ресурсоснабжающие организации).

8. Правоустанавливающие документы на объекты капитального строительства: 

8.1. свидетельства о государственной регистрации права собственности на здания, строения, сооружения - 1 экз. на каждый объект (заверенные копии) (Росреестр)*;
8.2. другие акты о правах на недвижимое имущество, выданные до введения в действие Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» от 21.07.1997 №122-ФЗ - 1 экз. на каждый объект (заверенные копии) (МУП «ТИиОН»);
9. Правоустанавливающие документы на земельный участок:

9.1. свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок - 1 экз. (заверенную копию) (Росреестр)*;
9.2. свидетельство о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком - 1 экз. (заверенную копию) (Росреестр)*;
9.3. свидетельство о государственной регистрации права безвозмездного срочного пользования земельным участком, выданное в 1992-1993 г.г. - 1 экз. (заверенную копию) (МУП «ТИиОН»);
9.4. договор аренды земельного участка, зарегистрированный в установленном законом порядке - 1 экз. (заверенную копию) (ДИЗО)*;
9.5. договор безвозмездного срочного пользования земельным участком, зарегистрированный в установленном законом порядке - 1 экз. (заверенную копию) (ДИЗО)*;

10. В случае реконструкции квартиры (в многоквартирном жилом доме) в помещение общественного назначения предоставляются документы, указанные в п.п. 1-8, а также:
10.1. свидетельство о государственной регистрации права на квартиру - 1 экз. (заверенную копию) (Росреестр)*;

10.2. технический паспорт на квартиру - 1 экз. (заверенную копию) (аккредитованные организации технического учета и технической инвентаризации).
* - документы, получаемые в порядке межведомственного взаимодействия.

	13. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	· предоставление поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

· отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

· предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие  подписи, печати и др.);

· отсутствие в заявлении в соответствии с образцом заполнения обязательной к указанию информации;

· наличие у заявителя неполного комплекта документов;

· предоставление заявителем документов, выданных не надлежащим органом или организацией.

	14. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	· несоответствие топографической съемки кадастровой выписке о земельном участке, техническим паспортам;

· расположение объектов недвижимости за границами участков;

· расположение участков за красными линиями улиц;

· несоответствие градостроительным регламентам, утвержденной документации по планировке территории.

	15. 
	Сроки и перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

	16. 
	Последовательность действий и перемещений получателя услуги с описанием результатов таких действий (решений)
	1. Информирование, консультирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги осуществляют ОРГО ДИЗО, УМФЦ.
2. Подача заявителем заявления в ОРГО ДИЗО, УМФЦ;

3. При сдаче документов заявитель имеет возможность получить бланк заявления (приложение 2 к настоящему стандарту) у специалиста ОРГО ДИЗО, УМФЦ либо распечатать бланк с Интернет-портала Администрации города, регионального портала государственных услуг (функций) Ростовской области и самостоятельно заполнить по образцу.

4. Специалист ОРГО ДИЗО, УМФЦ:

· проверяет документ, удостоверяющий личность;

· проверяет правильность оформления заявления.

Заявление должно быть написано разборчиво, наименование юридического лица указывается без сокращения, с указанием юридического адреса и места нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью.
В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, заявление не должно заполняться карандашом.

5. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист ОРГО МФЦ, УМФЦ принимает заявление у заявителя, регистрирует его, заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки (Описи).

6. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки (Описи), после чего один экземпляр выдается заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.
7. Выдача документов осуществляется в следующем порядке:

7.1. заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления, с документом, удостоверяющим личность и Выписку (Опись), выданную при приеме заявления;
7.2. Специалист знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемого градостроительного плана;

7.3. Заявитель подтверждает получение выдаваемого градостроительного плана либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Выписки (Описи).

Передача документов из ОРГО ДИЗО в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

Передача документов из УМФЦ в ДАиГ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

	17. 
	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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Услуга предоставляется бесплатно.

	18. 
	Максимальный срок ожидания в очереди:

· для получения консультации;

· при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов – 45 минут.

При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном предъявляют специалистам ОРГО ДИЗО, УМФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	19. 
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов в ОРГО ДИЗО, УМФЦ заявление регистрируется в день приема документов. Специалист ОРГО ДИЗО, УМФЦ заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки (Описи) из автоматизированной системы документооборота. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки (Описи), после чего один экземпляр выдаётся заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.
Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом КОО ДАиГ, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения.

	20. 
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях: кабинетах обслуживания.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания зависят от количества заявителей, ежедневно обращающихся в ОА за получением муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

Окна (кабинеты) приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна (кабинета);

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

	21. 
	Показатели доступности (в том числе для лиц, являющихся престарелыми и инвалидами) и качества муниципальных услуг
	1. Показателями доступности муниципальных услуг являются: расположение здания в центре города в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта.

2. Размещение о порядке предоставления муниципальных услуг на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области, а так же информационных стендах размещенных в помещениях УМФЦ, ОА района.

3. Возможность предоставления заявления и пакета документов в удобное время, в соответствии с графиком работы УМФЦ, ОА района согласно п. 4 настоящего стандарта. 

4. Для обеспечения доступности инвалидов и других маломобильных групп населения здания, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп граждан».
5. Показателями качества муниципальных услуг являются:

· предоставление муниципальных услуг в соответствии с требованиями административных регламентов;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг;

отсутствие обоснованных жалоб, их принадлежность к указанной категории лиц.

	22. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) с указанием руководителя (работодателя), на чье имя оформляется заявление по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Рассмотрение жалобы по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) осуществляется в порядке и сроки, установленные главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Письменная жалобу по вопросу обжалования действий (бездействия) специалистов (должностных лиц) по форме согласно приложения 4 к настоящему стандарту, заявитель имеет право направить на имя:

1. Главного архитектора города – директора Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону:

-
письменно по адресу: ул. Б. Садовая, 72, г. Ростов-на-Дону, 344002;

-
по электронной почте: cityarch@rostov-gorod.ru или kaig@donpac.ru;
-
на личном приёме - ул. Б. Садовая, 72, кабинет №201. Время личного приема: четверг с 14-30 до 18-00, телефон для предварительной записи 240-48-62.
В случае личной подачи заявителем письменной жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.
Жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы.

	23. 
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги,  с указанием вышестоящей организации по форме согласно приложению к настоящему стандарту. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Письменная жалоба по вопросу обжалования решений, принятых в ходе предоставления услуги, по форме согласно приложению 4 к настоящему стандарту, заявитель имеет право направить на имя:

1. Заместителя главы Администрации города (по градостроительной деятельности):

-
письменно по адресу – 344002, г. Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая, 47;

-
электронной почтой – zamstr@rostov-gorod.ru;

-
на личном приёме – ул. Б.Садовая, 47, 1-й и 3-ый четверг месяца, с 15.00, кабинет №426, телефон для предварительной записи 240-49-49.
В случае личной подачи заявителем письменной жалобы специалист, принявший жалобу, делает в ней отметку о приеме, копию жалобы с отметкой о приеме вручает заявителю.
Жалоба должна содержать:
· 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· 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.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы.

	24. 
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Необходимые для предоставления услуги документы, при наличии технической возможности для их приема и рассмотрения, в установленном порядке могут быть направлены заявителем по электронной почте (в сканированном виде), в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг». При этом заявителю направляется информация об адресе и графике работы УМФЦ, ОРГО ДИЗО, в который ему необходимо обратиться для предоставления оригиналов этих документов. Информацию о возможности направления документов в электронном виде можно получить в УМФЦ, ОРГО ДИЗО по телефону:
· в УМФЦ тел. 282-55-55;
· в ОРГО ДИЗО тел. 261-31-25.


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева

Приложение 1
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.5
ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении

Входящий №_____ от ______

Исходящий №_____ от ______

Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги № СТ-036-04-3.5
«Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам, в виде отдельного документа»

Кому: ДАиГ, ДИЗО, УМФЦ
	Фамилия, имя, отчество (наименование организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно Стандарта? 
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? ДА/НЕТ.
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и  какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие какие-либо особых условий (ситуации).
	

	Не ведётся ли судебного спора о праве на рассматриваемый земельный участок?
	

	Свободен ли рассматриваемый земельный участок от прав третьих лиц?
	

	Соответствует ли вид разрешенного использования земельного участка Правилам землепользования и застройки, утвержденным решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 17.06.2008 №405 (с «Правилами…» можно ознакомиться на сайте http://www.rostov-gorod.ru)
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются. 
	


Консультант:_________________________________________________________________

(заполняется при  подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

1. Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

Обращения о консультации НЕ РАССМАТРИВАЮТСЯ, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема:" электронного письма не указано "консультация".

ВНИМАНИЕ:
1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле  "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение. 

3. Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.

Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева

Приложение 2
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.5
Главному архитектору города –

директору Департамента 

архитектуры и градостроительства 

города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ
(физического лица)

	о подготовке градостроительного плана земельного участка
Я,___________________________________________________________________________
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ______________ № ________________________код подразделения____________

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу________________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон__________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной__________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям _____________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени_________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу Вас подготовить градостроительный план земельного участка для капитального строительства (реконструкции) по адресу:_____________________________________

______________________________________________________________________________

Сведения о земельном участке:
1. площадь _____________ м2;

2. кадастровый №______________________________________________________________;

3. право пользования  земельным участком ________________________________________

______________________________________________________________________________

(собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

4. реквизиты документа, удостоверяющего право пользования заявителем земельным участком _____________________________________________________________________

__________________________________________________________________

5. информация об объектах капитального строительства, расположенных на земельном участке _______________________________________________________________________

               (наименования объектов иих  литеры  в соответствии с техническими паспортами на объекты)
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 

· почтой;

· на руки по месту сдачи заявки.

Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны. Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / ___________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов _________________________________

Документы прилагаются согласно Выписки (Описи).
Примечания__________________________________________________________________
Главному архитектору города –

директору Департамента 

архитектуры и градостроительства 

города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ
(юридического лица)
о подготовке градостроительного плана земельного участка
	_________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

ИНН__________________________ КПП __________________ ОГРН _____________________
действующего на основании:
□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)_________________________________
зарегистрированного _______________________________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

_________________________________________________________________________________
Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического 
лица __________________________________________________ от «___»____________20___г.

(наименование и реквизиты документа)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________
(когда и кем выдан)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае

отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени 
юридического лица без доверенности)________________________________________________
В лице ___________________________________________________________________________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения ______________________
_________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г. ______________________________________________________
(когда и кем выдан)

адрес проживания ___________________________________________________________________
(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
_________________________________________________________________________________
контактный телефон ________________________, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной ____________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

_________________________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре _________________________________________

( по иным основаниям _____________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)
Прошу Вас подготовить градостроительный план земельного участка для  капитального строительства (реконструкции) по адресу:____________________________________________

________________________________________________________________________________

Сведения о земельном участке:
1. площадь _____________ м2;

2. кадастровый №_________________________________________________________________;

3. право пользования земельным участком ____________________________________________

_________________________________________________________________________________

(собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

4. реквизиты документа, удостоверяющего право пользования заявителем земельным участком ________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

5. информация об объектах капитального строительства, расположенных на земельном участке ______________________________________________________________________________

               (наименования объектов иих  литеры  в соответствии с техническими паспортами на объекты)
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):
· почтой;

· на руки по месту сдачи заявки.

Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны. Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ____________________________________

Документы прилагаются согласно Выписки (Описи).
Примечания__________________________________________________________________


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева
Образец заполнения заявления для физического лица
Главному архитектору города –

директору Департамента 

архитектуры и градостроительства 

города Ростова-на-Дону

ЗАЯВЛЕНИЕ

о подготовке градостроительного плана земельного участка
	Я,__Иванов Иван Иванович_________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии _61 00____ № ___766469________________код подразделения 624-300____

______________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «15» декабря 2008 г. Ворошиловского ОВД города Ростова-на-Дону____________
(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу _ул. Комарова, д.15 кв.15 г. Ростов-на-Дону______________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_________________________________________контактный телефон __222-23-23_______

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной_______________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

__________________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям __________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени______________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу____________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
паспорт серии _________ №_______________________ код подразделения______________

______________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ____________ г.____________________________________________________

(когда и кем выдан)



Прошу Вас подготовить градостроительный план земельного участка для капитального строительства (реконструкции) по адресу: г. Ростов-на-Дону,_ул. Зорге, 28
Сведения о земельном участке:

1. площадь __1500 м2;
2. кадастровый №_61:44:06 00 02:0202;
3. право пользования земельным участком __________аренда_________;
(собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование и др.

4. реквизиты документа, удостоверяющего право пользования заявителем земельным участком договор аренды земельного участка от 02.08.2005 №123, зарегистрированный в Управлении ФРС по РО 15.09.2005, рег. № 61-41/357/54.
5. информация об объектах капитального строительства, расположенных на земельном участке _магазин (Литера А), жилой дом (Литера В)_________________________________
     (наименования объектов и литеры в соответствии с техническими паспортами на объекты)
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· почтой;

· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны. Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«15» декабря 2009г. «11» ч. «15» мин.

(дата и время подачи заявления)

_______ПОДПИСЬ_________ / _____________ Иванов Иван Иванович_______________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов
Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).
Примечания___________________________________________________________________
Образец заполнения заявления для юридического лица
Главному архитектору города –

директору Департамента 

архитектуры и градостроительства 

города Ростова-на-Дону
ЗАЯВЛЕНИЕ

о подготовке градостроительного плана земельного участка
	______________ Общество с ограниченной ответственностью «Мир»___________
(полное наименование юридического лица)

ИНН_______616544823________ КПП ____616401002____ ОГРН ____102610329238____
действующего на основании:
□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)_________________________________

зарегистрированного Межрайонной инспекцией ФНС России №15 по г. Ростову-на-Дону_15.12.2008г.
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица: Свидетельство о регистрации в качестве юридического лица от «15» декабря 2009г.                                (наименование и реквизиты документа)

выдан 20» декабря 2008г. Межрайонной инспекцией ФНС России №15 по г.Ростова-на-Дону. (когда и кем выдан)
Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в 
случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени 
юридического лица без доверенности)____пер. Крепостной, 25г. Ростов-на-Дону
В лице ______заместителя директора Петрова Петра Петровича______________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии 61 00__ № _____776470______ код подразделения___624-300___________
__________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «15» декабря 2008 г. Первомайским ОВД г. Ростов-на-Дону________________
(когда и кем выдан)

адрес проживания _________ул.Шолохова, 15 кв.10 г. Ростова-на-Дону _____________
(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
контактный телефон 8 918 987 66 55, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной _____________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

__________________________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре __________________________________________

( по иным основаниям ______________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)
Прошу Вас подготовить градостроительный план земельного участка для 
капитального строительства (реконструкции) по адресу: г. Ростов-на-Дону,

_ул. Зорге, 28.
Сведения о земельном участке:

1. площадь __1500 м2;
2. кадастровый №_61:44:06 00 02:0202;
3. право пользования земельным участком __________________аренда_____________;
(собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование и др.

4. реквизиты документа, удостоверяющего право пользования заявителем 
земельным участком договор аренды земельного участка от 02.08.2005 №123, зарегистрированный в Управлении ФРС по РО 15.09.2005, рег. № 61-41/357/54.
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· почтой;

· на руки по месту сдачи заявки.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.
Выписку (Опись) принятых документов получил (а).

«24» ноября 2009 г. «15» ч. «20» мин.

(дата и время подачи заявления)

_________ПОДПИСЬ_________ / _________________ Петров Петр Петрович________/
(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов


место печати
Документы прилагаются согласно Выписке (Описи).
Примечания______________________________________________________________________


Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева

Приложение 3
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.5
экз. №1 – в дело

экз. №2 - заявителю

Выписка (Опись)
документов предоставляемых заявителем
(заполняется специалистом)
__________________________________________________________________

(ФИО заявителя или наименование юридического лица)

	№
	Наименование документа
	Кол-во

листов

	1.
	 Заявление;
	

	2.
	 Документ, подтверждающий права (полномочия) представителя заявителя (доверенность);
	

	3.
	Выписка ЕГРЮЛ;
	

	4.
	Кадастровая выписка о земельном участке в объёме разделов КВ.1 – КВ.6;
	

	5.
	Материалы действующей (актуализированной) топографической съемки территории земельного участка в М 1:500, выполненной организацией, имеющей свидетельство о допуске к данному виду изыскательских работ, выданное саморегулируемой организацией, с отметкой о принятии для размещения в ИСОГД, в бумажном виде;
	

	6.
	Технические паспорта на объекты недвижимости, расположенные на территории земельного участка (срок годности технического паспорта объекта недвижимости – пять лет), выполненные аккредитованной организацией технического учета и технической инвентаризации; 
	

	7.
	Технические условия сетевых (ресурсоснабжающих) организаций города на инженерно-техническое обеспечение объекта (водоснабжение и водоотведение, электроснабжение, теплоснабжение и горячее водоснабжение, газоснабжение, телефонизацию и радиофикацию);
	

	8.
	Правоустанавливающие документы на объекты капитального строительства:
	

	8.1.
	Свидетельства о государственной регистрации права собственности на здания, строения, сооружения; 
	

	8.2.
	Другие акты о правах на недвижимое имущество, выданные до введения в действие Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» от 21.07.1997 №122-ФЗ;
	

	9.
	Правоустанавливающие документы на земельный участок:
	

	9.1.
	свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок;
	

	9.2.
	свидетельство о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;
	

	9.3.
	свидетельство о государственной регистрации права безвозмездного срочного пользования земельным участком, выданное в 1992-1993 г.г.;
	

	9.4.
	договор аренды земельного участка, зарегистрированный в УФРС по РО;
	

	9.5.
	договор безвозмездного срочного пользования земельным участком, зарегистрированный в УФРС по РО;
	

	10.
	В случае реконструкции квартиры (в многоквартирном жилом доме) в помещение общественного назначения предоставляются документы, указанные в п.п. 1-8, а также:
	

	10.1.
	свидетельство о государственной регистрации права на квартиру;
	

	10.2.
	технический паспорт на квартиру, выполненные аккредитованной организацией технического учета и технической инвентаризации.
	


Принято всего: документов __________ (шт.) на ______________листах.

Документы принял: __________ 20__ г.

__________________________________________
(подпись, Фамилия, инициалы специалиста)

Планируемая дата выдачи результата услуги ______________________________________

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель имеет возможность получить по телефонам:
КОО ДАиГ по тел. 240-26-72; ОРГО ДИЗО по тел. 261-31-25;
УМФЦ по тел. 282-55-55.

Второй экземпляр Выписки (Описи) получил: _______________________________

(подпись заявителя)

Муниципальная услуга предоставлена в полном объёме, в указанный срок ___________________________________________________________________

(оценка выставляется получателем муниципальной услуги от 1 до 5; ФИО, подпись, по желанию заявителя)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева
Приложение 4
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.5
Блок-схема
Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в

виде отдельного документа
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Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н.Тареева

Приложение 5
к Стандарту услуги

№ СТ-036-04-3.5
	
	Руководителю ______________________________


(наименование учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. руководителя учреждения)

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства заявителя (для физического лица) или место нахождения заявителя (для юридического лица)____________________________________

(почтовый индекс, адрес)

контактный телефон ________________________

адрес электронной почты ___________________


Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или  решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	

	3. Наименование услуги
	

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении ОА либо УМФЦ)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу

____________
__________________

     (дата)
(подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы:

____________
___________________

    (дата)
(Ф.И.О., подпись)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева
	
	Главному архитектору города – директору Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону 
(наименование учреждения)

Гейеру Владимиру Александровичу

(Ф.И.О. главы администрации  района)

Петров Петр Петрович

(Ф.И.О. заявителя)

место жительства:344000, г. Ростов-на-Дону,

ул. Кудрявая, 15 кв. 16
(почтовый индекс, адрес)
контактный телефон 269 78 79
адрес электрон. почты________________________
Жалоба

	1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	Департамента архитектуры и градостроительства города Ростова-на-Дону

	2. Обжалуемые действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать)
	Градостроительный план земельного участка выдан с опозданием на 10 дней.

	3. Наименование услуги
	Подготовка градостроительных планов земельных участков применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов и объектов индивидуального жилищного строительства) земельным участкам в виде отдельного документа

	4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
	

	5. Ответ на жалобу прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении ОА либо УМФЦ)

	
	2. по электронной почте

	
	3. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший жалобу

____________
__________________

     (дата)
(подпись)

Отметка специалиста о приеме жалобы:

____________
___________________

    (дата)
(Ф.И.О., подпись)
Заведующий сектором

нормативных документов

Администрации города
Т.Н. Тареева
Консультирование, прием и регистрация заявления и комплекта документов, запрос документов по межведомственному взаимодействию





Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента








Подготовка постановления Администрации города





Подготовка мотивированного отказе в предоставлении муниципальной услуги








Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача постановления Администрации города





Соответствуют предъявляемым требованиям








Не соответствуют предъявляемым требованиям








Передача в ОРГО ДИЗО, УМФЦ








консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ





прием и регистрацию пакета документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ





передача заявления курьером ОРГО ДИЗО, УМФЦ специалисту КОО ДАиГ ответственному за обработку документов





прием и регистрацию пакета документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ





информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ





консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги через ОРГО ДИЗО, УМФЦ





прием и регистрацию пакета документов через ОРГО ДИЗО, УМФЦ





передача заявления курьером ОРГО ДИЗО, УМФЦ специалисту КОО ДАиГ ответственному за обработку документов





выемка документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ





регистрация пакета документов в регистрационной книге ОРД 


ДАиГ «Регистрация и выдача градостроительного плана земельного участка»





передача начальнику ОРД ДАиГ для визирования документов на исполнителя специалиста ОРД ДАиГ





регистрация входящей корреспонденции в КОО ДАиГ книга «Учет движения корреспонденции по Департаменту архитектуры и градостроительству»





внесение визы начальника ОРД ДАиГ в электронную систему документооборота





получение исполнителем специалистом ОРД ДАиГ заявления и пакета документов





проверка полноты и достаточности данных в предоставленном пакете документов





подготовка градостроительного плана земельного участка





передача копии заявки в отдел ИСОГД для оформления сведений ИСОГД








проверка градостроительного плана земельного участка начальником ОРД ДАиГ





передача градостроительного плана земельного участка на утверждение директору ДАиГ





разработка чертежа градостроительного плана земельного участка








оформление текстовой части градостроительного плана





прием документов ответственным за делопроизводство специалистом ОРД ДАиГ от директора ДАиГ





предупредительный контроль





регистрация в электронной системе документооборота, в регистрационной книге ОРД «Регистрация и выдача градостроительного плана земельного участка»





внесение записи в книгу исходящей корреспонденции КОО ДАиГ «Учет исходящей корреспонденции Департамента архитектуры и градостроительства»





передача документов в КОО ДАиГ для передачи в ОРГО ДИЗО УМФЦ для выдачи по реестру





выдача заявителю документов
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