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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«ГОРОД КАЛИНИНГРАД»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от « 12 » февраля 2016 г.

г. Калининград
	№  168


	Об утверждении Регламента администрации городского округа «Город Калининград» исполнения муниципальной функции по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, её рассмотрению и утверждению
( в редакции постановления 20.06.2018 № 617)


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь распоряжением администрации городского округа «Город Калининград» от 11.07.2011 № 343-р «Об утверждении Методических рекомендаций по порядку разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы административных регламентов», а также распоряжением администрации городского округа «Город Калининград» от 16.12.2014 № 737-р «Об организации работы по приему и выдаче документов в МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить Регламент администрации городского округа «Город Калининград» исполнения муниципальной функции по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, её рассмотрению и утверждению (далее  – Регламент) (приложение). 

2. Комитету архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (А.Л. Крупин) обеспечить исполнение  Регламента.

3. Считать утратившими силу:

- постановление администрации городского округа «Город Калининград» от 15.04.2014 № 556 «Об утверждении регламента администрации городского округа «Город Калининград» исполнения муниципальной функции по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, её рассмотрению и утверждению»;

- п. 1.7.2 постановления администрации городского округа «Город Калининград» от 30.05.2014 № 802 «О внесении изменений в нормативные правовые акты, устанавливающие порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги».
4. Общему отделу администрации городского округа «Город Калининград» (В.М. Горбань) обеспечить опубликование постановления в газете «Гражданин» и на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, направление копии постановления в Министерство по муниципальному развитию и внутренней политике Калининградской области для внесения в региональный регистр муниципальных нормативных правовых актов.

5. Контроль за исполнением  постановления возложить на                   заместителя главы администрации, председателя комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»        А.Л. Крупина.

	Глава городского округа  А.Г. Ярошук 
	      


Приложение

к постановлению администрации

городского округа «Город Калининград»

от « 12 » февраля  2016 г. № 168
(в редакции постановления от 20.06.2018 № 617)
Регламент

администрации городского округа «Город Калининград» исполнения

муниципальной функции по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, 
ее рассмотрению и утверждению

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Регламент регулирует порядок исполнения администрацией городского округа «Город Калининград» муниципальной функции по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, ее рассмотрению и утверждению.

1.2. В качестве заявителей могут выступать:
1.2.1. Юридические и физические лица либо их представители, а также комитет архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее – Комитет), выступающий в качестве муниципального заказчика.

1.2.2. Лица, с которыми заключены договоры о комплексном освоении территории или о развитии застроенной территории.

1.2.3. Некоммерческие организации, созданные гражданами для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства.
1.2.4. Иные юридические лица, являющиеся правообладателями  земельных участков для ведения дачного хозяйства, либо их представители (далее – заявители).

1.3. Местонахождение и графики работы муниципального казенного учреждения городского округа «Город Калининград» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ») и отдела градорегулирования управления градорегулирования Комитета (далее – Отдел, Управление):
236040, г. Калининград, площадь Победы, 1.

Сведения о номерах кабинетов, в которых осуществляется прием заявителей, указаны на информационном стенде, размещенном в помещении МКУ «МФЦ».

График работы МКУ «МФЦ»:

· понедельник - пятница с 08:00 до 20:00;

· суббота  с 08:00 до 17:00;

· воскресенье, праздничные дни – выходные дни.
График работы Отдела:

· понедельник - пятница с 09:00 до 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

· предпраздничные дни  с 09:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

· суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни.

Приемные дни для разъяснения специалистами Отдела порядка и положений действующего законодательства Российской Федерации по исполнению муниципальной функции:

– понедельник с 10:00 до 13:00;

– среда с 14:00 до 16:30.

1.4. Справочные телефоны структурных подразделений администрации городского округа «Город Калининград», исполняющих муниципальную функцию, организаций, участвующих в реализации муниципальной функции:

· телефон для справок специалистов МКУ «МФЦ»: 31-10-31;

· телефоны для справок специалистов Отдела: 92-30-62, 92-32-11,                   92-31-46.
1.5. Адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию об исполнении муниципальной функции: klgd.ru, раздел «Услуги».

Адрес электронной почты МКУ «МФЦ»: mfc@klgd.ru.
Адрес электронной почты Комитета: arx@klgd.ru.

1.6. Информация о процедуре исполнения муниципальной функции сообщается:
– при личном обращении заявителя к специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов;

– по указанным в п. 1.4 настоящего Регламента номерам телефонов для справок;

– посредством электронной почты, адрес которой указан в п. 1.5 настоящего Регламента.

1.7. На информационном стенде, расположенном в помещении МКУ «МФЦ»,  размещается следующая информация:

– местонахождение и графики работы МКУ «МФЦ», Отдела, номера телефонов для справок;

– адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о порядке рассмотрения заявления;

 – исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

– образец заполнения заявления.

1.8. На официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» klgd.ru размещается следующая информация:

– местонахождение и графики работы МКУ «МФЦ», Отдела; 

– номера телефонов для справок структурного подразделения администрации городского округа «Город Калининград», исполняющего муниципальную функцию;
– исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

– образец заполнения заявления;

– полный текст Регламента.
Раздел 2. ПОРЯДОК РЕАЛИЗАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

2.1. Наименование муниципальной функции: «Подготовка исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, ее рассмотрение и утверждение».

2.2. Срок исполнения муниципальной функции.

2.2.1. Срок рассмотрения заявления о принятии решения о подготовке исходно-разрешительной документации по планировке территории составляет не более 66 рабочих дней (I этап).

2.2.2. Срок рассмотрения документации по планировке территории составляет не более 30 рабочих дней.
2.2.3. Срок исполнения муниципальной функции приостанавливается с момента выдачи заявителю письма Комитета с замечаниями и предложениями о направлении документации по планировке территории на доработку (далее – письмо Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку).
Срок исполнения муниципальной функции возобновляется и заново рассчитывается с момента обращения заявителя в МКУ «МФЦ» с сопроводительным письмом и доработанной документацией по планировке территории.

В случае неоднократного возврата на доработку заявителю документации по планировке территории срок исполнения муниципальной функции приостанавливается и возобновляется в установленном данным пунктом порядке.

Публичные слушания по проекту планировки территории и проекту межевания территории не проводятся, если они подготовлены в отношении:

1) территории, подлежащей комплексному освоению в соответствии с договором о комплексном освоении территории;

2) территории в границах земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства или иному юридическому лицу для ведения дачного хозяйства;

3) территории для размещения линейных объектов в границах земель лесного фонда.

2.2.4. Срок выдачи (направления) заявителю копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления об отклонении документации по планировке территории) – не более 157 календарных дней. 

    Срок выдачи (направления) копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории заявителям, указанным в                     п.п. 1.2.2 – 1.2.4 Регламента, –  не более 66 календарных дней (II этап).
2.3. При исполнении муниципальной функции предусмотрена выдача заявителю промежуточных и окончательного результатов.

Первым промежуточным результатом исполнения муниципальной функции является выдача (направление) заявителю:

· исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории (постановления о разработке документации по планировке территории, задания на разработку  документации по планировке территории)  либо  

· уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции.

Вторым промежуточным результатом исполнения муниципальной функции является выдача (направление) заявителю:

· заключения Комитета о соответствии документации по планировке территории требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее – заключение Комитета о соответствии документации требованиям), копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» о проведении публичных слушаний по разработанной документации по планировке территории (далее – копия Постановления о проведении публичных слушаний) либо

· заключения Комитета о соответствии документации требованиям – в случае поступления заявления о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории от заявителей, указанных в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 Регламента;
· письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку.
Результатом исполнения муниципальной функции является выдача (направление) заявителю:

· копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении документации по планировке территории либо

· копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории и направлении на доработку с учетом протокола и заключения по результатам публичных слушаний (за исключением заявителей, указанных в п.п. 1.2.2 – 1.2.4  Регламента).
2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с исполнением муниципальной функции:

· Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (в действующей редакции), ст.ст. 41, 42, 43, 45, 46, первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005;

· Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ (в действующей редакции) «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 17, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ (в действующей редакции) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179;
· Закон Калининградской области от 16.02.2009 № 321 (в действующей редакции) «О градостроительной деятельности на территории Калининградской области», ст. 25 п.п. 7, 11, 12, первоначальный текст опубликован в издании «Комсомольская правда» в Калининграде» (приложение «Официальный вестник»), 03.03.2009, № 30;

· решение  городского   Совета   депутатов  Калининграда  от  22.02.2006 № 69  (в редакции последующих решений)  «Об  утверждении  Генерального   плана   муниципального   образования «Город Калининград», первоначальный текст опубликован в газете «Гражданин», 02.03.2006,          № 25/26;
· решение городского Совета депутатов Калининграда от 19.11.2014 № 359 «Об утверждении Положения «О порядке организации и проведения публичных слушаний по документации по планировке территории (проектам планировки территории и проектам планировки территории с проектами межевания в их составе) городского округа «Город Калининград»; 
· решение окружного Совета депутатов г. Калининграда от 29.06.2009 № 146 (в редакции последующих решений) «Об утверждении Правил землепользования и застройки городского округа «Город Калининград», первоначальный текст опубликован в газете «Гражданин» (специальный выпуск), 03.07.2009, № 32.
2.5. Исчерпывающий перечень документов и информации, подлежащих представлению заявителем, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для рассмотрения заявления, порядок их представления.

2.5.1. Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории заявитель представляет в МКУ «МФЦ» следующие документы:

1) заявление о принятии решения о подготовке документации по планировке территории (далее – заявление);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина (для физических лиц).

В заявлении указываются:

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) (для физического лица);

· полное наименование,     организационно-правовая  форма (для юридического лица);

· адрес регистрации по месту жительства (для физического лица), юридический и фактический адреса нахождения (для юридического лица);

· номер и дата регистрации договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договора о развитии застроенной территории (при обращении арендатора);
· кадастровый номер и/или адрес земельного участка;
· номер контактного телефона;
· способ получения ответа о результате рассмотрения заявления.


Заявление должно быть подписано заявителем (представителем юридического лица);

3) документ, удостоверяющий (устанавливающий) право на земельный участок, если право на земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН), – в случае, если указанные сведения отсутствуют в ЕГРН.
2.5.2. Для принятия решения о соответствии документации по планировке территории требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, заявитель представляет в МКУ «МФЦ»:

1) сопроводительное письмо, составленное в произвольной форме, с указанием номера и даты регистрации ранее поданного заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке территории;

2) документацию по планировке территории, подготовленную в соответствии с исходно-разрешительными документами для разработки документации по планировке территории (2 экземпляра на бумажном носителе и 1 экземпляр на электронном носителе);

3) документ, удостоверяющий личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина (для физических лиц).

2.5.3. Заявление либо сопроводительное письмо составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом.

Примерная форма заявления приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту, образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Примерная форма сопроводительного письма приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту, образец заполнения сопроводительного письма приводится в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Заявитель получает примерный бланк заявления у специалиста                   МКУ «МФЦ», ответственного за прием и выдачу документов, при личном обращении либо в электронном виде на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.klgd.ru.
Заявление либо сопроводительное письмо, поданное юридическим лицом, подписывается руководителем данного лица (уполномоченным представителем) при наличии документа, подтверждающего его полномочия.

В случае подачи заявления (либо сопроводительного письма) с комплектом документов представителем заявителя к заявлению (сопроводительному письму) прилагается документ, подтверждающий его полномочия (для представителя физического лица – нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом, для представителя юридического лица – доверенность, подписанная руководителем юридического лица или иным лицом, уполномоченным на это учредительными документами).

В случае подачи заявления (либо сопроводительного письма) руководителем юридического лица прилагается документ, подтверждающий его полномочия.

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной функции и которые заявитель вправе представить:

· свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

· свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок (в случае обращения собственника);

· договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застроенной территории (в случае обращения арендатора земельного участка).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

– заявление (либо сопроводительное письмо) не содержит сведений, указанных  в  п.п. 2.5.1, 2.5.2, 2.5.3 настоящего Регламента;

– отсутствие комплекта документов, указанных в п.п. 2.5.1, 2.5.2, 2.5.3 настоящего Регламента (без правовой оценки представленных документов);

· наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
· отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при подаче им заявления);

· отсутствие документа, подтверждающего полномочия руководителя юридического лица (при подаче им заявления);

· отсутствие печати юридического лица на заявлении (при обращении юридического лица).

Отказ в приеме документов оформляется в письменном виде и выдается (направляется) заявителю в течение 3 рабочих дней.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:
· выявление факта подачи заявления (либо сопроводительного письма) с комплектом документов лицом, не входящим в круг заявителей, установленный п. 1.2 настоящего Регламента, либо подача документов представителем лица, не входящего в круг заявителей, указанных в п. 1.2 настоящего Регламента;

· в отношении запрашиваемой территории действуют подготовленные ранее постановления администрации городского округа «Город Калининград» о разрешении разработки документов по планировке территории либо утвержденная документация по планировке территории;

· запрашиваемая территория меньше элементов планировочной структуры (кварталов, микрорайонов).

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для исполнения муниципальной функции:

· подготовка и выдача проектной организацией, выполняющей проектные работы по осуществлению архитектурно-строительного проектирования на основании выданного саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к определенному виду работ по подготовке проектной документации, документации по планировке территории;

· выдача документа, подтверждающего передачу полномочий одного лица другому для представительства перед третьими лицами (доверенности).
2.10. Государственная пошлина либо иная плата при исполнении муниципальной функции не взимается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для исполнения муниципальной функции, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Информация о тарифах на совершение нотариальных действий размещена на официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Информация о тарифах на подготовку документации по планировке территорий получается в проектной организации, выполняющей проектные работы по осуществлению архитектурно-строительного проектирования на основании выданного саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к определенному виду работ по подготовке проектной документации.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата исполнения муниципальной функции – 15 минут. 
2.13. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется:

– непосредственно при личном обращении к специалистам МКУ «МФЦ», специалистам Отдела;

– при обращении к специалистам МКУ «МФЦ», специалистам Отдела с использованием средств телефонной связи;

– при обращении в Комитет путем использования услуг почтовой связи;

– при обращении в Комитет посредством электронной почты.

2.14. Срок регистрации заявления с комплектом документов:

– при личном обращении заявителя не должен превышать 30 минут;

– при направлении документов по почте, по электронной почте не должен превышать 1 рабочего дня.

2.14.1. Заявление регистрируется специалистом МКУ «МФЦ», ответственным за прием и выдачу документов, в автоматизированной информационной системе  (далее – АИС) с проставлением на заявлении оттиска штампа входящей корреспонденции МКУ «МФЦ», присвоением номера и даты в соответствии с записью в АИС.
2.15.  При личном обращении заявитель взаимодействует с должностными лицами МКУ «МФЦ»  пять раз: 

· при подаче заявления;

· при получении исходно-разрешительных документов на разработку проектной документации по планировке территории либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

· при подаче сопроводительного письма с документацией по планировке территории;

· при получении заключения Комитета о соответствии документации требованиям и копии Постановления о проведении публичных слушаний либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку;

· при получении копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении документации по планировке территории либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории.
Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более               30 минут.

2.16. При направлении заявления по почте заявитель взаимодействует с должностными лицами МКУ «МФЦ» три раза: 

· при получении исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

· при получении заключения Комитета о соответствии документации требованиям и копии Постановления о проведении публичных слушаний либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку;

· при получении копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении документации по планировке территории либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории.
Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более            30 минут.

2.17. Специалистами Отдела предоставляются консультации по вопросам:

– разъяснения положений нормативных правовых актов, регулирующих вопросы подготовки исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, ее рассмотрения и утверждения;
– реализации Отделом муниципальной функции по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, ее рассмотрению и утверждению;

– комплектности представляемых документов для исполнения функции.

2.17.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет консультации по вопросам:

– комплектности представляемых документов для исполнения функции;
– порядка подачи заявления либо сопроводительного письма и комплекта документов;

– оснований для отказа в приеме документов и оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

– сроков выдачи результата.

2.18. Сроки прохождения процедур, необходимых для исполнения муниципальной функции:

· прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов –  процедура осуществляется в первый рабочий день с момента поступления заявления. В случае принятия решения об отказе в приеме заявления и документов процедура заканчивается действием – выдачей (направлением) уведомления об отказе в приеме документов. Данная процедура должна быть завершена в срок не более 3-х рабочих дней с момента подачи заявления;
· передача заявления с комплектом документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему) –  процедура осуществляется в первой половине второго рабочего дня с момента регистрации заявления;

· рассмотрение заявления с комплектом документов начальником Отдела (лицом, его замещающим), назначение ответственного исполнителя, передача ему заявления и комплекта документов – процедура осуществляется во второй половине второго рабочего дня с момента регистрации заявления;

· изучение ответственным исполнителем заявления и комплекта документов, подготовка проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» о разработке документации по планировке территории (далее – Постановление) либо проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции – процедура осуществляется с третьего по четырнадцатый рабочий день с момента регистрации заявления;

· согласование, подписание и регистрация Постановления (либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции) – процедура осуществляется с пятнадцатого по тридцатый рабочий день с момента регистрации заявления;

· опубликование Постановления в газете «Гражданин», на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – процедура осуществляется с тридцать первого по тридцать восьмой рабочий день с момента регистрации заявления;
· подготовка задания на разработку документации по планировке территории и плана границ – процедура осуществляется с тридцать девятого по  шестьдесят пятый рабочий день с момента регистрации заявления;
· выдача (направление) заявителю исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории (либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции) – процедура осуществляется на шестьдесят шестой рабочий день с момента регистрации заявления.
Приостановление срока исполнения муниципальной функции до момента обращения заявителя с документацией по планировке территории.

· прием, проверка и регистрация сопроводительного письма с комплектом документов – процедура осуществляется в первый рабочий день с момента поступления сопроводительного письма и документации. В случае принятия решения об отказе в приеме сопроводительного письма и документации процедура заканчивается действием – выдачей (направлением) уведомления об отказе в приеме документов. Данная процедура должна быть завершена в срок не более 3-х рабочих дней с момента подачи сопроводительного письма;
· передача сопроводительного письма с комплектом документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему) – процедура осуществляется в первой половине второго рабочего дня с момента регистрации сопроводительного письма;
· рассмотрение сопроводительного письма с комплектом документов начальником Отдела (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя – процедура осуществляется во второй половине второго рабочего дня с момента регистрации сопроводительного письма;
· изучение ответственным исполнителем сопроводительного письма, рассмотрение документации по планировке территории, подготовка проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) – процедура осуществляется с третьего по двадцать четвертый рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма;
· визирование и подписание проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) – процедура осуществляется с двадцать пятого по двадцать девятый рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма;
· регистрация заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) – процедура осуществляется на тридцатый рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма;
· подготовка проекта Постановления о проведении публичных слушаний – процедура осуществляется с тридцать первого по тридцать седьмой рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма (для заявителей, указанных в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 Регламента, подготовка проекта Постановления о проведении публичных слушаний не требуется);
· согласование, подписание и регистрация Постановления о проведении публичных слушаний – процедура осуществляется с тридцать восьмого по пятьдесят восьмой рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма;
· выдача (направление) заявителю заключения Комитета о соответствии документации требованиям осуществляется на тридцать первый рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма; 
· выдача (направление) заявителю копии Постановления о проведении публичных слушаний  – процедура осуществляется на пятьдесят девятый рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма (за исключением заявителей, указанных в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 Регламента);
· опубликование Постановления о проведении публичных слушаний в газете «Гражданин», на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – процедура осуществляется с пятьдесят девятого по шестьдесят третий рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма (не менее чем за семь дней до дня проведения публичных слушаний);
· оповещение участников публичных слушаний – процедура осуществляется с пятьдесят девятого по шестьдесят третий рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма (не менее чем за три дня до дня проведения публичных слушаний);
· проведение публичных слушаний – процедура осуществляется в срок не менее одного месяца и не более трех месяцев со дня оповещения участников публичных слушаний до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний;
· подготовка, подписание и регистрация протокола проведения публичных слушаний – процедура осуществляется не позднее десятого календарного дня со дня проведения публичных слушаний;
· подготовка, подписание и регистрация заключения о результатах публичных слушаний – процедура осуществляется не позднее пятнадцатого календарного дня со дня проведения публичных слушаний;

· опубликование заключения о результатах публичных слушаний в газете «Гражданин», на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – процедура осуществляется не позднее сто двадцать третьего календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний;
· подготовка проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории и направлении на доработку) – процедура осуществляется не позднее сто двадцать восьмого календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний либо
· подготовка проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории для заявителей, указанных в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 Регламента, – процедура осуществляется не позднее тридцать седьмого календарного дня с момента регистрации заявления;

· согласование, подписание и регистрация проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) – процедура осуществляется не позднее сто сорок девятого календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний либо 
· согласование, подписание и регистрация проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории для заявителей, указанных в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 Регламента, – процедура осуществляется на пятьдесят восьмой календарный день с момента регистрации заявления;

· опубликование постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) – процедура осуществляется не позднее сто пятьдесят шестого календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний либо
· опубликование постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории для заявителей, указанных в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 Регламента, – процедура осуществляется на шестьдесят пятый календарный день с момента регистрации заявления;

· выдача (направление) заявителю копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) – процедура осуществляется на сто пятьдесят седьмой календарный день со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний либо

– выдача (направление)       заявителю постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории для заявителей, указанных в  п.п. 1.2.2 – 1.2.4  Регламента, – процедура осуществляется на шестьдесят шестой календарный день с момента регистрации заявления.
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)

3.1. Основанием для принятия администрацией городского округа «Город Калининград» решения о разработке документации по планировке территории является заявление. 

3.1.1. Порядок прохождения документов в процессе исполнения муниципальной функции по принятию решения по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, ее рассмотрению и утверждению (технологическая карта) приводится в приложении № 7 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов.

3.2.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов:

– устанавливает личность заявителя, предмет заявления;
– проверяет соответствие заявления и комплекта документов требованиями, установленным п. 2.5.1 настоящего Регламента;

· проверяет соответствие комплекта документов перечню, указанному в п. 2.5.1 настоящего Регламента;

– регистрирует поступившее заявление в день его получения в АИС, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции МКУ «МФЦ» и вписывает номер и дату входящего документа в соответствии с записью в АИС;

– на основании порядка прохождения документов рассчитывает дату выдачи заявителю исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

– оформляет расписку в приеме документов от заявителя, проставляет на расписке входящий номер, дату приема заявления, дату выдачи расписки, дату выдачи документов для разработки документации по планировке территории либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции, заверяет расписку личной подписью с указанием должности, фамилии, инициалов (бланк расписки представлен в приложении № 5 к настоящему Регламенту);

– передает заявителю на подпись расписку в приеме документов;

– информирует заявителя о сроке и способах получения исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

– сканирует заявление, документы (документ, удостоверяющий личность, документы, удостоверяющие (устанавливающие) право на земельный участок), расписку в приеме документов и прикрепляет электронные образы файлов к регистрационной карточке в АИС;

– выдает заявителю расписку в приеме документов.
Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

В случае наличия оснований, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента:
– в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения муниципальной функции, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению;

– извещает о выявленном факте ведущего юрисконсульта МКУ «МФЦ»;

– после подписания уведомления об отказе в приеме документов директором МКУ «МФЦ» (лицом, его замещающим) вносит запись о выдаче (направлении) заявителю уведомления об отказе в приеме документов в АИС, сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения в АИС;

– передает заявителю под подпись (направляет по почте) уведомление об отказе в приеме документов.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.2.2. Ведущий юрисконсульт МКУ «МФЦ»:

– оформляет проект уведомления об отказе в приеме документов (бланк уведомления представлен в приложении № 6 к настоящему Регламенту);

– передает   проект уведомления   об   отказе   в   приеме   документов   директору МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему).

Максимальный срок выполнения административных действий – 30 минут.

3.2.3. Директор МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее):

– рассматривает    проект уведомления    об    отказе    в    приеме    документов;

– проверяет    обоснованность    отказа    в    приеме    документов;

– подписывает   уведомление   об   отказе   в   приеме   документов   и передает подписанный документ специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.
3.3. Передача заявления с комплектом документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему).

3.3.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов:

– направляет регистрационную карточку начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

– передает заявление      и комплект документов (в случае их получения при личном обращении заявителя либо по почте, по электронной почте) начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

– вносит отчет в АИС.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.4. Рассмотрение заявления с комплектом документов начальником Отдела (лицом, его замещающим), назначение ответственного исполнителя, передача ему заявления и комплекта документов.

3.4.1. Начальник Отдела (лицо, его замещающее) изучает заявление, проставляет на заявлении резолюцию и фамилию специалиста Отдела, ответственного за исполнение муниципальной функции (далее – специалист Отдела), передает ему заявление и документы. Вносит отчет в регистрационную карточку в системе электронного документооборота администрации городского округа «Город Калининград» (далее – СЭД).  

Максимальный срок выполнения действий – 3 часа.

3.5. Изучение ответственным исполнителем заявления и комплекта документов, подготовка проекта Постановления либо проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции.

3.5.1. Специалист Отдела:

· анализирует представленные документы, проверяет соответствие комплекта документов требованиям п. 2.5.1 настоящего Регламента;

· при необходимости готовит проекты межведомственных и межуровневых запросов, передает их на подпись начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· после получения от начальника Отдела (лица, его замещающего) ответов на межведомственные и межуровневые запросы изучает и анализирует их, готовит проект Постановления, проект пояснительной записки либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

· передает начальнику Отдела (лицу, его замещающему) заявление, проект Постановления и проект пояснительной записки (либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции);

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 8 часов.

3.5.2. Начальник Отдела (лицо, его замещающее), получив заявление, проект Постановления и проект пояснительной записки (либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции), изучает документы. При отсутствии замечаний визирует проект Постановления и проект пояснительной записки (либо один экземпляр проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции). Передает завизированные документы и заявление начальнику Управления (лицу, его замещающему).

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.6. Согласование, подписание и регистрация Постановления (либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции).

3.6.1. Начальник Управления (лицо, его замещающее):

· изучает пояснительную записку, при отсутствии замечаний подписывает ее, визирует проект Постановления либо

· изучает проект уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции, при отсутствии замечаний подписывает два экземпляра документа;

· передает пояснительную записку, завизированный проект Постановления и заявление заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему) либо

·  передает заявление, два экземпляра подписанного уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции специалисту Отдела;

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.6.2. Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее):

·  рассматривает заявление, пояснительную записку, при отсутствии замечаний визирует проект Постановления;

· передает пояснительную записку, проект Постановления, заявление  специалисту Отдела.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.6.3. Специалист Отдела:

· передает проект Постановления, пояснительную записку делопроизводителю общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» для регистрации и согласования;

· передает специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов, два экземпляра уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.
Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.6.4.  Главный специалист общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» регистрирует Постановление и передает копии в соответствии с реестром рассылки заинтересованным лицам.
3.6.5. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, получив два экземпляра уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции:

· регистрирует уведомление об отказе в исполнении муниципальной функции в АИС, проставляет на двух экземплярах документа регистрационный номер и дату в соответствии с записью в АИС; 

· сканирует уведомление об отказе в исполнении муниципальной функции, прикрепляет электронный образ файла к регистрационной карточке в АИС.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.7. Опубликование Постановления в газете «Гражданин», на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.7.1.  Главный специалист общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» направляет копии Постановления в МУП «Газета «Гражданин» для его опубликования и в МКУ «Центр информационно-коммуникационных технологий» для его размещения на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград».

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.8. Подготовка задания на разработку документации по планировке территории и плана границ.

3.8.1. Специалист Отдела, получив согласно реестру рассылки необходимое количество копий подписанного и зарегистрированного Постановления:

· готовит два экземпляра задания на разработку документации по планировке территории и плана границ;

· передает два экземпляра задания на разработку документации по планировке территории и два экземпляра плана границ начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 24 часа.

3.8.2. Начальник Отдела (лицо, его замещающее) изучает представленные документы, при отсутствии замечаний визирует один экземпляр задания на разработку документации по планировке территории, передает документы начальнику Управления (лицу, его замещающему). Вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.8.3. Начальник Управления (лицо, его замещающее) изучает документы, при отсутствии замечаний ставит подпись на двух экземплярах задания на разработку документации по планировке территории. Передает документы специалисту Отдела. Вносит отчет в регистрационную карточку в  СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.8.4. Специалист Отдела передает комплект исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории (копию Постановления, один экземпляр задания на разработку документации по планировке территории) в МКУ «МФЦ». Вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД. Второй экземпляр задания на разработку документации по планировке территории оставляет в Отделе.
Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.9. Выдача (направление) заявителю исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории (либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции).

3.9.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, в срок не позднее 10 часов рабочего дня, предшествующего дню выдачи заявителю готового результата, указанному в расписке (дате окончания срока исполнения муниципальной функции), проверяет наличие в МКУ «МФЦ» комплекта исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории (копии Постановления и одного экземпляра задания на разработку документации по планировке территории) (либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции). В случае отсутствия предпринимает меры для своевременной выдачи результата исполнения муниципальной функции. Докладывает о данном факте начальнику отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему).

Начальник отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее) о факте отсутствия результата исполнения муниципальной функции докладывает директору МКУ «МФЦ» (лицу, ему замещающему). 

Директор МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее) предпринимает меры для своевременной выдачи результата исполнения муниципальной функции заявителю.
Максимальный срок выполнения административных действий – 2 часа.
3.9.1.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, в случае прибытия заявителя в срок, указанный в расписке в приеме документов:

· устанавливает личность заявителя (его представителя);

· выдает заявителю комплект исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории (копию Постановления и один экземпляр задания на разработку документации по планировке территории) под подпись на распечатанном из АИС бланке расписки в приеме документов либо

· выдает заявителю один экземпляр уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции под подпись на распечатанном из АИС бланке расписки в приеме документов;

· вносит отчет в регистрационную карточку в АИС.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

В случае неприбытия заявителя  в срок, указанный в расписке в приеме документов, специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов:

· на тридцать первый календарный день с даты выдачи документов, указанной в расписке, передает комплект исходно-разрешительных документов для разработки проектной документации по планировке территории (копию Постановления и один экземпляр задания на разработку документации по планировке территории) специалисту Отдела либо

· направляет один экземпляр уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, в рабочий день, следующий за днем выдачи промежуточного результата, указанным в расписке.

Срок исполнения муниципальной функции приостанавливается до момента обращения заявителя с сопроводительным письмом и комплектом документов.       
3.10. Прием, проверка и регистрация сопроводительного письма с комплектом документов.

3.10.1. Специалист   МКУ  «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, при обращении заявителя с сопроводительным письмом и комплектом документов:

· устанавливает личность заявителя (его представителя);

· находит в АИС ранее зарегистрированное заявление о принятии решения о подготовке документации по планировке территории;

· проверяет соответствие представленных документов требованиям           п. 2.5.2 настоящего Регламента;

· регистрирует в АИС поступившее сопроводительное письмо, сканирует его и прикрепляет электронный образ документа к регистрационной карточке в АИС (при возможности делает в АИС связку с ранее зарегистрированным заявлением о принятии решения о подготовке документации по планировке территории);

· проставляет на сопроводительном письме оттиск штампа входящей корреспонденции МКУ «МФЦ» и вписывает номер и дату входящего документа в соответствии с записью в АИС, присвоенный регистрационный номер незамедлительно сообщает заявителю;

· оформляет расписку в приеме документов (бланк расписки представлен в приложении № 5 к настоящему Регламенту), проставляет на расписке входящий номер, дату приема сопроводительного письма и документов, дату выдачи документов (заключения Комитета о соответствии документации требованиям и копии Постановления о проведении публичных слушаний либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку), дату выдачи расписки, заверяет личной подписью с указанием должности, фамилии, инициалов;

· передает заявителю на подпись расписку в приеме документов, распечатанную из АИС;

· информирует заявителя о сроке и способах получения результата исполнения муниципальной функции;

· сканирует расписку в приеме документов и прикрепляет электронный образ файла к регистрационной карточке в АИС;

· выдает заявителю расписку в приеме документов.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.10.2. В случае наличия оснований, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента:

– в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения муниципальной функции, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению;

– извещает о выявленном факте ведущего юрисконсульта МКУ «МФЦ»;

– после подписания уведомления об отказе в приеме документов директором МКУ «МФЦ» (лицом, его замещающим) вносит запись о выдаче (направлении) заявителю уведомления об отказе в приеме документов в АИС, сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения в АИС;

– передает заявителю под подпись (направляет по почте) уведомление об отказе в приеме документов.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.10.3. Ведущий юрисконсульт МКУ «МФЦ»:

– оформляет проект уведомления об отказе в приеме документов (бланк уведомления представлен в приложении № 6 к настоящему Регламенту);

– передает   проект уведомления   об   отказе   в   приеме   документов   директору МКУ «МФЦ»  (лицу, его замещающему).

Максимальный срок выполнения административных действий – 30 минут.

3.10.4. Директор МКУ «МФЦ»  (лицо, его замещающее):

– рассматривает проект уведомления об отказе в приеме документов;

– проверяет  обоснованность  отказа в приеме документов;

– подписывает уведомление  об отказе в приеме документов и передает подписанный документ специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.
3.11. Передача сопроводительного письма с комплектом документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему).
3.11.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, передает сопроводительное письмо с комплектом документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему). Вносит отчет в регистрационную карточку в АИС.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.12. Рассмотрение сопроводительного письма с комплектом документов начальником Отдела (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя.

3.12.1. Начальник Отдела (лицо, его замещающее) изучает сопроводительное письмо, проставляет на нем резолюцию и фамилию специалиста Отдела, передает ему сопроводительное письмо и комплект документов. Вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД. 

Максимальный срок выполнения действий – 1 час.

3.13. Изучение ответственным исполнителем сопроводительного письма, рассмотрение документации по планировке территории, подготовка проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку).
3.13.1. Специалист Отдела, получив сопроводительное письмо и документацию по планировке территории:

· изучает  документацию по планировке территории на предмет соответствия исходно-разрешительным документам для разработки документации по планировке территории и требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

· при наличии оснований готовит два экземпляра проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· передает начальнику Отдела (лицу, его замещающему) два экземпляра проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД. 
Максимальный срок выполнения действий – 24 часа.

3.14. Визирование и подписание проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку).
3.14.1. Начальник Отдела (лицо, его замещающее), получив два экземпляра проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку):
· изучает документ, при отсутствии замечаний ставит свою подпись на одном экземпляре проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо на проекте письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· передает два экземпляра завизированного проекта  заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо два экземпляра проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) начальнику Управления (лицу, его замещающему);

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.
Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.14.2. Начальник Управления (лицо, его замещающее):

· рассматривает проект заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проект письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· при отсутствии замечаний визирует один экземпляр представленного документа;

· передает заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему) два экземпляра завизированного им проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо два экземпляра проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.14.3. Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее):

· рассматривает, при отсутствии замечаний подписывает два экземпляра заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо два экземпляра письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);
· передает специалисту Отдела два подписанных экземпляра заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо два экземпляра письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку).

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.14.4. Специалист Отдела передает два экземпляра письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.15. Регистрация заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку).
3.15.1. Специалист Отдела передает два экземпляра заключения Комитета о соответствии документации требованиям специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов. Вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.
Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.15.2. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов:

· регистрирует заключение Комитета о соответствии документации требованиям (либо письмо Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) в АИС;

· проставляет регистрационный номер, дату в соответствии с записью в АИС на двух экземплярах документа;

· сканирует заключение Комитета о соответствии документации требованиям (либо письмо Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку), прикрепляет электронный образ файла к регистрационной карточке в АИС; 

· передает специалисту Отдела один экземпляр заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо один экземпляр письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку).

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.


3.16. Подготовка проекта Постановления о проведении публичных слушаний.
3.16.1. Специалист Отдела при получении подписанного заключения Комитета о соответствии документации требованиям:

· готовит проект Постановления о проведении публичных слушаний, проект пояснительной записки;

· передает проект Постановления о проведении публичных слушаний, проект пояснительной записки начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.
Максимальный срок выполнения действий – 8 часов.

3.16.2. Начальник Отдела (лицо, его замещающее) изучает проект пояснительной записки, при отсутствии замечаний визирует проект пояснительной записки и проект Постановления о проведении публичных слушаний. Передает проекты документов начальнику Управления (лицу, его замещающему). Вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.16.3. Начальник Управления (лицо, его замещающее) изучает проект пояснительной записки, при отсутствии замечаний подписывает проект пояснительной записки и визирует проект Постановления о проведении публичных слушаний. Передает документы заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему). Вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.16.4. Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее), изучив представленные документы, при отсутствии замечаний визирует проект Постановления о проведении публичных слушаний. Передает специалисту Отдела пояснительную записку и проект Постановления о проведении публичных слушаний. 

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.


3.17. Согласование, подписание и регистрация Постановления о проведении публичных слушаний.
3.17.1.  Специалист Отдела, получив пояснительную записку и проект Постановления о проведении публичных слушаний, передает указанные документы делопроизводителю общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» для регистрации и осуществления процедуры согласования.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.17.2.  После подписания Постановления о проведении публичных слушаний главный специалист общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» регистрирует и передает копии в соответствии с реестром рассылки заинтересованным лицам.
3.18. Выдача (направление) заявителю заключения Комитета о соответствии документации требованиям, копии Постановления о проведении публичных слушаний (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) либо выдача (направление) заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) заявителям, указанным в п.п. 1.2.2 –1.2.4 Регламента.
3.18.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, в срок не позднее 10 часов рабочего дня, предшествующего дню выдачи заявителю готового результата, указанному в расписке (дате окончания срока исполнения муниципальной функции) проверяет наличие в МКУ «МФЦ»:

–   одного экземпляра заключения Комитета о соответствии документации требованиям и копии Постановления о проведении публичных слушаний (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку). В случае отсутствия предпринимает меры для исполнения муниципальной функции в установленный срок. Докладывает о данном факте начальнику отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему) либо

·  одного экземпляра заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) – для заявителей, указанных в п.п. 1.2.2 – 1.2.4 Регламента.
В случае отсутствия предпринимает меры для исполнения муниципальной функции в установленный срок. Докладывает о данном факте начальнику отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему)

Начальник отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее) о факте отсутствия результата исполнения муниципальной функции докладывает директору МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему). 

Директор МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее) предпринимает меры для своевременного предоставления результата исполнения муниципальной функции заявителю.
Максимальный срок выполнения административных действий – 2 часа.
3.18.1.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, в случае прибытия заявителя в срок, установленный в расписке:

· устанавливает личность и правомочность заявителя;

· выдает заявителю один экземпляр заключения Комитета о соответствии документации требованиям и копию Постановления о проведении публичных слушаний под подпись на экземпляре расписки, распечатанном из АИС, вносит отчет в регистрационную карточку в АИС либо

· выдает заявителю один экземпляр письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку под подпись на экземпляре расписки, распечатанном из АИС, вносит отчет в регистрационную карточку в АИС.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

В случае неявки заявителя в срок, указанный в расписке, направляет один экземпляр заключения Комитета о соответствии документации требованиям и копию Постановления о проведении публичных слушаний (либо один экземпляр письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, в рабочий день, следующий за днем, указанным в расписке в графе «дата получения результата». После получения почтового уведомления о вручении делает в регистрационной карточке в АИС отметку и передает почтовое уведомление о вручении специалисту Отдела для подшивки в дело.

3.19. Опубликование Постановления о проведении публичных слушаний в газете «Гражданин»,  на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.19.1. Специалист Отдела направляет в МУП «Газета «Гражданин» и в МКУ «Центр информационно-коммуникационных технологий» копии Постановления о проведении публичных слушаний для его опубликования и размещения в сети Интернет.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.


3.20. Оповещение участников публичных слушаний.
3.20.1. Специалист Отдела в случае необходимости взаимодействует с управлением жилищного и коммунального хозяйства комитета городского хозяйства администрации городского округа «Город Калининград» (далее – Управление КГХ) в части передачи дополнительной информации о  правообладателях земельных участков, являющихся предметом заключенных договоров аренды земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договоров о развитии застроенных территорий, и объектов капитального строительства, расположенных на указанных земельных участках. 

3.20.2. Управление КГХ извещает граждан, проживающих на территории, применительно к которой осуществляется подготовка документации по планировке территории, правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, расположенных на указанной территории, лиц, законные интересы которых могут быть нарушены в связи с реализацией такой документации.
Оповещение содержит информацию:

· о месте и времени проведения публичных слушаний;

· о порядке и сроках приема заявлений и предложений;

· об адресах, по которым принимаются заявления и предложения.

Управление КГХ взаимодействует с заявителем в части совместного размещения оповещения о проведении публичных слушаний.

3.21. Проведение публичных слушаний.
3.21.1. Комитет при участии специалистов Отдела и специалистов Управления КГХ, заявителя и разработчиков документации по планировке территории в назначенный день проводит публичные слушания.
В ходе проведения публичных слушаний специалистом Управления КГХ ведется протокол, в котором фиксируются устные и письменные замечания и предложения, относящиеся к предмету публичных слушаний, поступившие от участников публичных слушаний.

3.22. Подготовка, подписание и регистрация протокола проведения публичных слушаний.

3.22.1. Уполномоченный специалист Управления КГХ:

 – оформляет проект протокола проведения публичных слушаний с учетом замечаний и предложений, поступивших во время проведения публичных   слушаний    и    после    их проведения. Замечания и предложения, поступившие за 2 рабочих дня до проведения публичных слушаний, вносятся в протокол;

–  готовит проект сопроводительного письма, в котором указывает места размещения информации о проведении слушаний, фамилии, имена, отчества (последние – при наличии) участников публичных слушаний и количество присутствующих граждан;

–  организует подписание протокола проведения публичных слушаний и сопроводительного письма, после их подписания передает указанные документы делопроизводителю  общего отдела администрации.

3.22.2. Делопроизводитель общего отдела администрации:

–  регистрирует протокол проведения публичных слушаний и сопроводительное письмо в СЭД;

– ставит регистрационный номер и дату на документах; 

– сканирует документы, прикрепляет электронные образы файлов к регистрационной карточке в СЭД;

– передает специалисту Отдела, ответственному за исполнение муниципальной функции, протокол проведения публичных слушаний и сопроводительное письмо.
Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.23. Подготовка, подписание и регистрация заключения о результатах публичных слушаний.  

3.23.1.Специалист Отдела, ответственный за исполнение муниципальной функции:
· изучает протокол проведения публичных слушаний и сопроводительное письмо;
· готовит проект заключения Комитета о результатах публичных слушаний;

· передает проект заключения Комитета о результатах публичных слушаний на рассмотрение и визирование начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· вносит в регистрационную карточку в СЭД отчет о результате выполнения административных действий.


3.23.2. Начальник Отдела (лицо, его замещающее), получив два экземпляра проекта заключения Комитета о результатах публичных слушаний:


– изучает документ, при отсутствии замечаний ставит свою подпись на одном экземпляре проекта заключения Комитета о результатах публичных слушаний;


– передает два экземпляра завизированного проекта  заключения Комитета о результатах публичных слушаний начальнику Управления (лицу, его замещающему);

– вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.
Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.23.3. Начальник Управления (лицо, его замещающее):

· рассматривает проект       заключения  Комитета о результатах публичных слушаний;

· при отсутствии замечаний визирует один экземпляр представленного документа;

· передает заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему) два экземпляра завизированного им проекта заключения Комитета о результатах публичных слушаний;

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.23.4. Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее):

· рассматривает, при отсутствии замечаний подписывает два экземпляра заключения Комитета о результатах публичных слушаний; 

· передает специалисту Отдела два подписанных экземпляра заключения Комитета о результатах публичных слушаний.

 Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.23.5. Специалист Отдела передает два экземпляра заключения Комитета о результатах публичных слушаний специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов. Вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.
3.23.6. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов:

· регистрирует заключение Комитета о результатах публичных слушаний в АИС;

· проставляет регистрационный номер, дату в соответствии с записью в АИС на двух экземплярах документа;

· сканирует заключение Комитета о результатах публичных слушаний в АИС, прикрепляет электронный образ файла к регистрационной карточке в АИС; 
· передает специалисту Отдела два экземпляра заключения Комитета о результатах публичных слушаний.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.
3.24. Опубликование заключения о результатах публичных слушаний в газете «Гражданин», на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.24.1. Специалист Отдела направляет в МУП «Газета «Гражданин» и в МКУ «Центр информационно-коммуникационных технологий» копии заключения о результатах публичных слушаний для опубликования и размещения в сети Интернет.
Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.25. Подготовка проекта постановления администрации городского округа  «Город  Калининград»  об утверждении разработанной документации 

по    планировке    территории      (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).

3.25.1. Специалист Отдела:

· готовит проект пояснительной записки, проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);
· передает начальнику Отдела (лицу, его замещающему) заключение о результатах публичных слушаний, проект пояснительной записки, проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);

· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 8 часов.

3.25.2. Начальник Отдела (лицо, его замещающее):

· изучает заключение о результатах публичных слушаний и проект пояснительной записки, визирует проект пояснительной записки и проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);
· передает начальнику Управления (лицу, его замещающему) заключение о результатах публичных слушаний, завизированные проект пояснительной записки, проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);
· вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.25.3. Начальник Управления (лицо, его замещающее):

· изучает заключение о результатах публичных слушаний и проект пояснительной записки, визирует проект пояснительной записки и проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);

· передает заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему) заключение о результатах публичных слушаний, подписанную пояснительную записку, проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории), вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.25.4. Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее):

· изучает пояснительную записку, проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории), при отсутствии замечаний визирует представленный проект документа;

· передает специалисту Отдела заключение о результатах публичных слушаний, пояснительную записку, завизированный проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).
Максимальный срок выполнения действий – 4 часа.

3.25.5. Специалист Отдела передает пояснительную записку, завизированный проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проект постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) делопроизводителю общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» для регистрации и осуществления процедуры согласования. 
Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.26. Регистрация и согласование проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).
3.26.1. Делопроизводитель общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» после регистрации проводит процедуру согласования проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) в порядке, утвержденном Регламентом администрации городского округа «Город Калининград».

3.26.2. Главный специалист общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» регистрирует подписанное постановление администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо постановление администрации      городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) и направляет копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) согласно реестру рассылки участвующим в реализации  лицам.
3.27. Опубликование постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).
3.27.1.  Главный специалист общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» после регистрации постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) направляет копии постановления в МУП «Газета «Гражданин» и в МКУ «Центр информационно-коммуникационных технологий» для опубликования и размещения в сети Интернет.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.28.  Выдача (направление) заявителю копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).
3.28.1. Специалист Отдела, получив необходимое количество копий постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копий постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории), передает одну копию документа в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

3.28.2. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, в срок не позднее 10 часов рабочего дня, предшествующего дню выдачи заявителю готового результата, указанному в расписке (дате окончания срока исполнения муниципальной функции), проверяет наличие в МКУ «МФЦ» копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории). В случае отсутствия предпринимает меры для исполнения муниципальной функции в установленный срок. Докладывает о данном факте начальнику отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему).

Начальник отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее) о факте отсутствия результата исполнения муниципальной функции докладывает директору МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему). 

Директор МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее) предпринимает меры для своевременного предоставления результата исполнения муниципальной функции.

Максимальный срок выполнения административных действий – 2 часа.
3.28.2.1. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, в случае прибытия заявителя в срок, указанный в расписке:

· устанавливает личность заявителя;

· выдает заявителю копию постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копию постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) под подпись на экземпляре расписки, распечатанном из АИС;

·  делает отметку о выдаче результата исполнения муниципальной функции в АИС и снимает документ с контроля.

Максимальный срок выполнения действий – 30 минут.

В случае неявки заявителя в срок, указанный в расписке, направляет копию постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копию постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, в рабочий день, следующий за днем выдачи результата, указанным в расписке. После получения почтового уведомления о вручении делает в АИС отметку и снимает документ с контроля.

В случае возврата корреспонденции (промежуточного и окончательного результатов), направленной посредством почтовой связи в адрес заявителя, специалист МКУ «МФЦ» передает специалисту Отдела конверт с почтовым уведомлением, не вскрывая конверт.

Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения сотрудниками МКУ «МФЦ», Отдела, Управления КГХ положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятия ими решений осуществляется директором МКУ «МФЦ», начальником Отдела, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции.
4.2. Проверки   полноты   и   качества   исполнения муниципальной
функции    осуществляются    на    основании    соответствующих    документов администрации   городского   округа  «Город   Калининград».
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов Комитета) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за:

· соблюдение срока и порядка приема заявления о принятии решения о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории с комплектом документов;
· правильность записи номера и даты регистрации на заявлении о принятии решения о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории;

· соблюдение срока и порядка регистрации заявления о принятии решения о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории с комплектом документов в АИС, постановку на контроль;

· своевременную выдачу (направление) заявителю расписки в приеме документов (либо уведомления об отказе в приеме документов);

· своевременную передачу заявления с комплектом документов для исполнения муниципальной функции начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· своевременную регистрацию уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции в АИС;
· соблюдение срока и порядка выдачи (направления) заявителю комплекта исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории (копии Постановления и одного экземпляра задания на разработку документации по планировке территории) либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

· соблюдение срока и порядка приема сопроводительного письма с комплектом документов;

· соблюдение срока и порядка регистрации сопроводительного письма с комплектом документов в АИС, прикрепления сканированного образа документа к ранее зарегистрированному заявлению;

· правильность записи номера и даты регистрации на сопроводительном письме;

· своевременную передачу сопроводительного письма и комплекта документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· соблюдение срока и порядка регистрации заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) в АИС;

· правильность записи номера и даты регистрации в соответствии с записью в АИС на заключении Комитета о соответствии документации требованиям (либо письме Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· своевременную передачу специалисту Отдела одного экземпляра заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· своевременную выдачу (направление) заявителю одного экземпляра заключения Комитета о соответствии документации требованиям и копии Постановления о проведении публичных слушаний;

· своевременную выдачу (направление) заявителю одного экземпляра письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку;

· соблюдение срока и порядка выдачи (направления) заявителю копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).

4.4. Начальник отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее) несет  персональную ответственность за осуществление контроля срока исполнения муниципальной функции.

4.5. Ведущий юрисконсульт МКУ «МФЦ» несет персональную ответственность за:

– соблюдение срока и порядка подготовки проекта уведомления об отказе в приеме документов и передачу его директору МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему);

– соблюдение срока и порядка передачи специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов, подписанного уведомления об отказе в приеме документов. 

4.6. Директор МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее) несет персональную ответственность за правомерность подписания уведомления об отказе в приеме документов.
4.7. Специалист Отдела несет персональную ответственность за:

· своевременный анализ заявления (сопроводительного письма) и документов;

·  соблюдение срока и порядка подготовки проектов межведомственных и межуровневых запросов; 

· своевременную передачу проектов межведомственных и межуровневых запросов начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· своевременное изучение ответов на межведомственные и межуровневые запросы;

· соблюдение срока и порядка подготовки проекта Постановления, проекта пояснительной записки  либо двух экземпляров проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

· своевременную передачу начальнику Отдела (лицу, его замещающему) заявления, проекта Постановления (либо двух экземпляров проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции);

· соблюдение срока и порядка передачи проекта Постановления, пояснительной записки главному специалисту общего отдела администрации городского округа «Город Калининград»; 
· своевременную передачу специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов, двух экземпляров уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

· своевременную подготовку двух экземпляров задания на разработку документации по планировке территории;

· соблюдение срока и порядка передачи двух экземпляров задания на разработку документации по планировке территории начальнику Отдела (лицу, его замещающего);

· своевременную передачу исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории (копии постановления, одного экземпляра задания на разработку документации по планировке территории) специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов; 

· соблюдение срока и порядка изучения документации по планировке территории на предмет соответствия исходно-разрешительным документам для разработки проектной документации по планировке территории и требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

· соблюдение срока передачи специалисту МКУ «МФЦ» подписанного заключения о результатах публичных слушаний;

· соблюдение срока и порядка подготовки двух экземпляров проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо двух экземпляров проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· своевременную передачу начальнику Отдела (лицу, его замещающему) двух экземпляров проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо двух экземпляров проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· своевременную передачу двух экземпляров письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов;

· своевременную передачу двух экземпляров заключения Комитета о соответствии документации требованиям специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов;
· соблюдение срока и порядка подготовки проекта Постановления о проведении публичных слушаний, проекта пояснительной записки;
· своевременную передачу проекта Постановления о проведении публичных слушаний, проекта пояснительной записки начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

· своевременную передачу проекта Постановления о проведении публичных слушаний главному специалисту общего отдела администрации городского округа «Город Калининград»;
· своевременное направление в МУП «Газета «Гражданин» и в МКУ «Центр информационно-коммуникационных технологий» копий Постановления о проведении публичных слушаний для опубликования и размещения в сети Интернет;

· соблюдение порядка взаимодействия, в случае необходимости, с Управлением КГХ в части передачи дополнительной информации о  правообладателях земельных участков, являющихся предметом заключенных договоров аренды земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства либо договоров о развитии застроенных территорий, и объектов капитального строительства, расположенных на указанных земельных участках;

· соблюдение срока и порядка подготовки необходимых для проведения публичных слушаний документов и  материалов;

· соблюдение процедуры и порядка участия в проведении публичных слушаний;

· соблюдение срока и порядка подготовки заключения о результатах публичных слушаний;
· своевременное направление в МУП «Газета «Гражданин» и в МКУ «Центр информационно-коммуникационных технологий» копий заключения о результатах публичных слушаний для опубликования и размещения в сети Интернет;

· соблюдение срока и порядка подготовки проекта пояснительной записки, проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);

· своевременную передачу начальнику Отдела (лицу, его замещающему) заключения о результатах публичных слушаний, проекта пояснительной записки, проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);
· соблюдение срока и порядка передачи пояснительной записки, завизированного проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) главному специалисту общего отдела администрации городского округа «Город Калининград»; 
· соблюдение срока и порядка направления копии зарегистрированного постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) в МУП «Газета «Гражданин» и в МКУ «Центр информационно-коммуникационных технологий» для опубликования и размещения в сети Интернет;

· своевременную передачу копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории) специалисту МКУ «МФЦ», ответственному за прием и выдачу документов.

4.8. Начальник Отдела (лицо, его замещающее) несет персональную ответственность за:

· соблюдение срока исполнения муниципальной функции;

· соблюдение срока и порядка изучения заявления (сопроводительного письма) и комплекта документов, назначения специалиста Отдела;

· своевременность передачи заявления (сопроводительного письма) и комплекта документов специалисту Отдела; 

· соблюдение срока и порядка подписания и направления проектов межведомственных и межуровневых запросов, передачу специалисту Отдела поступивших ответов; 

· своевременность  и правомерность принятия решения о визировании проекта Постановления (либо проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции);

· своевременность и правомерность принятия решения о визировании заключения о результатах публичных слушаний и соблюдение срока передачи документа начальнику Управления (лицу, его замещающему);
· своевременность передачи завизированного проекта Постановления и проекта пояснительной записки (либо проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции) и заявления начальнику Управления (лицу, его замещающему);

· своевременность  и правомерность принятия решения о визировании одного экземпляра задания на разработку документации по планировке территории;

· своевременность передачи начальнику Управления (лицу, его замещающему) двух экземпляров задания на разработку документации по планировке территории;

· своевременность изучения проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· своевременность и правомерность принятия решения о визировании проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· соблюдение срока и порядка передачи двух экземпляров завизированного проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо двух экземпляров проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку) начальнику Управления (лицу, его замещающему);

· соблюдение срока изучения проекта пояснительной записки, правомерность принятия решения о визировании проекта пояснительной записки и проекта Постановления о проведении публичных слушаний;

· своевременность передачи проекта пояснительной записки и проекта Постановления о проведении публичных слушаний начальнику Управления (лицу, его замещающему);

· соблюдение срока изучения заключения о результатах публичных слушаний и  пояснительной записки;

· своевременность и правомерность принятия решения о визировании проекта пояснительной записки и проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);

· своевременность передачи начальнику Управления (лицу, его замещающему) заключения о результатах публичных слушаний, завизированного проекта пояснительной записки, проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).

4.9. Начальник Управления (лицо, его замещающее) несет персональную ответственность за:

· соблюдение срока изучения пояснительной записки, правомерность принятия решения о ее подписании и визировании проекта Постановления; 

· правомерность принятия решения о подписании уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции;

· своевременность передачи пояснительной записки, завизированного проекта Постановления и заявления заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему);

· своевременность и правомерность принятия решения о визировании заключения о результатах публичных слушаний и соблюдение срока передачи документа заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающего);
·  своевременность передачи заявления, двух экземпляров подписанного уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции специалисту Отдела;

· своевременность и правомерность принятия решения о подписании двух экземпляров задания на разработку документации по планировке территории;

· своевременность передачи двух экземпляров задания на разработку документации по планировке территории специалисту Отдела;

· своевременность и правомерность принятия решения о визировании проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проекта письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· соблюдение срока и порядка передачи заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему) двух экземпляров завизированного проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо проектов письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· своевременность и правомерность принятия решения о подписании проекта пояснительной записки и визировании проекта Постановления о проведении публичных слушаний;

· соблюдение срока и порядка передачи пояснительной записки и проекта Постановления о проведении публичных слушаний заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему);

· своевременность и правомерность принятия решения о подписании пояснительной записки и визировании проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);

· соблюдение срока передачи заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему) заключения о результатах публичных слушаний, подписанной пояснительной записки, проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).

4.10. Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее) несет персональную ответственность за:

· своевременность и правомерность принятия решения о визировании проекта Постановления;

· соблюдение срока передачи пояснительной записки, проекта Постановления, заявления специалисту Отдела;

· своевременность и правомерность принятия решения о подписании двух экземпляров заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо двух экземпляров  письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· соблюдение срока передачи специалисту Отдела двух подписанных экземпляров заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо двух подписанных экземпляров письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку);

· своевременность и правомерность принятия решения о визировании проекта Постановления о проведении публичных слушаний;

· соблюдение срока передачи специалисту Отдела пояснительной записки и проекта Постановления о проведении публичных слушаний;
· своевременность и правомерность принятия решения о подписании заключения о результатах публичных слушаний и соблюдения срока передачи документа специалисту Отдела;
· своевременность и правомерность принятия решения о визировании проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории);

· соблюдение срока передачи специалисту Отдела заключения о результатах публичных слушаний, пояснительной записки, завизированного проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории).

4.11. Делопроизводитель общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» несет персональную ответственность за: 

· регистрацию и осуществление процедуры согласования проекта Постановления в порядке, утвержденном  Регламентом администрации городского округа «Город Калининград».
4.12. Главный специалист общего отдела администрации городского округа «Город Калининград» несет персональную ответственность за:
· соблюдение срока и порядка передачи в соответствии с реестром рассылки копий Постановления.
4.13. Должностные лица и уполномоченные специалисты Управления КГХ несут ответственность за:

· своевременность подготовки и подписания оповещения в адрес правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, перечисленных в Постановлении о проведении публичных слушаний; 

· соблюдение срока и порядка извещения граждан, проживающих на территории, применительно к которой осуществляется подготовка документации по планировке территории, правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, расположенных на указанной территории, лиц, законные интересы которых могут быть нарушены в связи с реализацией такой документации;

· соблюдение процедуры и порядка участия в проведении публичных слушаний;

· соблюдение срока и порядка оформления проекта протокола проведения публичных слушаний; 

· своевременность подготовки проекта сопроводительного письма.

Раздел 5.  ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ПРИ РАССМОТРЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЙ.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов МКУ «МФЦ», Отдела, Комитета, Управления в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, исполняющей муниципальную функцию, должностного лица администрации, исполняющей муниципальную функцию, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о принятии решения о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории;

2) нарушение срока исполнения муниципальной функции;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами для исполнения муниципальной функции;

4) отказ в исполнении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при исполнении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

6)  отказ органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в МКУ «МФЦ», в администрацию, исполняющую муниципальную функцию. Жалобы на решения, принятые главой городского округа «Город Калининград», подаются главе городского округа «Город Калининград».

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронной почте в адрес администрации cityhall@klgd.ru, официального сайта администрации klgd.ru, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном или судебном порядке, если это не влечет разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.6. Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):

– 
специалистов Отдела – начальнику Отдела (лицу, его замещающему);

– 
специалиста МКУ «МФЦ», ответственного за прием и выдачу документов, ведущего юрисконсульта МКУ «МФЦ» – директору МКУ «МФЦ» (лицу, его замещающему);

– 
начальника Отдела (лица, его замещающего) – начальнику Управления (лицу, его замещающему);

– начальника Управления (лица, его замещающего) – заместителю главы администрации, председателю Комитета (лицу, его замещающему);
– 
директора  МКУ «МФЦ» (лица, его замещающего)  – управляющему делами администрации (лицу, его замещающему);
– заместителя главы        администрации, председателя Комитета, управляющего делами администрации (лиц, их замещающих) – первому заместителю главы администрации  (лицу, его замещающему);

– первого заместителя  главы администрации (лица, его замещающего) – главе городского округа «Город Калининград» (лицу, его замещающему);

– главы городского округа «Город Калининград» (лица, его замещающего) – главе городского округа «Город Калининград» (лицу, его замещающему). 

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное за исполнение муниципальной функции лицо (специалист).
5.7. Заместитель главы администрации, председатель Комитета проводит личный прием заявителей.

На личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации 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.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, исполняющей муниципальную функцию, опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1                                                                                                              к Регламенту 
Примерная форма 

В комитет архитектуры и строительства администрации городского округа 

«Город Калининград»

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии решения о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории

	
	заполняется юридическим лицом

	
	

	
	                                                                                                                                                                   ,

	(полное наименование юридического лица)                                     

	ОГРН
	
	 
	ОГРНИП
	
	ИНН     
	,

	 место нахождения организации (место регистрации индивидуального предпринимателя): 
                                                                                                                                                                    ,

	в лице
	                                                                                                                                       , 

	
	                                                   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	контактный телефон  
	 
	,
	 действующего(ей) от имени юридического лица

	
	
	без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без


	
	доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем)

	
	
	на основании доверенности
	

	                                                                           (указываются реквизиты доверенности)

	
	заполняется физическим лицом

	Я,
	                                                                                                                                                          , 

	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	имеющий(ая) паспорт серии
	
	№
	
	код подразделения
	                  ,

	                                                                                                                                                                    ,

	(иной документ, удостоверяющий личность)

	выдан «
	
	»
	 
	г.
	                                                                                                      ,

	(когда выдан)
	(кем выдан)

	проживающий(ая) по адресу
	

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	
	, контактный телефон
	                                                ,

	действующий(ая) по доверенности от «        »                        20      г.                                                  ,

	(указываются реквизиты доверенности) 

	по иным основаниям
	                                                                                                                         

	
	(наименование и реквизиты документа)

	от имени
	                                                                                                                                          ,

	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	проживающего(ей) по адресу
	                                                                                                            ,

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)


прошу принять решение о подготовке  исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории земельного участка, расположенного по адресу:
(указать кадастровый номер и/или адрес земельного участка)
   Сведения, необходимые для исполнения муниципальной функции, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, участвующих в представлении государственных и муниципальных услуг:

	

	

	


Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент предоставления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Расписку в приеме документов получил(а).

	«
	
	»
	
	20
	
	г. «
	
	» ч.   «
	
	» мин.


Ответ прошу:

	    


направить почтовым отправлением по адресу  ______________________________________

                                  (указать адрес)

	


выдать при личном обращении ___________________________________________________
	                   
	

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


 Вход. №______________, дата _______________
Приложение № 2 

к Регламенту 

Образец заполнения

В комитет архитектуры и строительства администрации городского округа 

«Город Калининград»

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии решения о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории
	
	заполняется юридическим лицом

	
	Общество с ограниченной ответственностью «Ромашка»

	
	                                                                                                                                                                  ,

	(полное наименование юридического лица)

	ОГРН
	111111
	 
	ОГРНИП
	111111
	ИНН     
	111111

	 место нахождения организации (место регистрации индивидуального предпринимателя): 
г. Калининград, ул. Машиностроительная, д. 56                                                                              ,

	в лице
	Директора Иванова Петра Васильевича                                                               , 

	
	                                                   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	контактный телефон  
	 00000000
	,
	 действующего(ей) от имени юридического лица

	
	x
	без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без


	
	доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем)

	
	
	на основании доверенности
	

	                                                                           (указываются реквизиты доверенности)

	
	заполняется физическим лицом

	Я,
	  Иванов Иван Иванович                                                                                                               ,                                                                               

	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	имеющий(ая) паспорт серии
	11 11
	№
	111111
	код подразделения
	111-111     ,       

	                                                                                                                                                                    ,

	(иной документ, удостоверяющий личность)

	выдан «
	11
	»
	11 
	г.
	        ОУФМС Московского района г. Калининграда            ,                                                                                          

	(когда выдан)
	(кем выдан)

	проживающий(ая) по адресу
	г. Калининград, ул. Подп. Емельянова, д. 5, кв. 1

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	
	, контактный телефон
	 11111111                                ,                         

	действующий(ая) по доверенности от «        »                        20      г.                                                  ,

	(указываются реквизиты доверенности) 

	по иным основаниям
	                                                                                                                         

	
	(наименование и реквизиты документа)

	от имени
	                                                                                                                                          ,

	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	проживающего(ей) по адресу
	                                                                                                            ,

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)


прошу принять решение о подготовке  исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории земельного участка, расположенного по адресу: г. Калининград, ул. Судостроительная, кадастровый номер участка 111111111
(указать кадастровый номер и/или адрес земельного участка)
   Сведения, необходимые для исполнения муниципальной функции, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

	свидетельство о государственной регистрации юридического лица № 11 от xx.xx.xxxx

	свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок № 11 от xx.xx.xxxx

	


Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Расписку в приеме документов получил(а).

	«
	10
	»
	10
	20
	13
	г. «
	10
	» ч.   «
	00
	» мин.


Ответ прошу:

	    


направить почтовым отправлением по адресу  ______________________________________

                                  (указать адрес)

	x


выдать при личном обращении ___________________________________________________
	                   xxxx                                                                        Иванов И.И.          
	

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


 Вход. №______________, дата _______________
Приложение № 3                                                                                                              к Регламенту 
Примерная форма 

В комитет архитектуры и строительства администрации городского округа 

«Город Калининград»

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО 

	
	заполняется юридическим лицом

	
	

	
	                                                                                                                                                                   ,

	(полное наименование юридического лица)

	ОГРН
	
	 
	ОГРНИП
	
	ИНН     
	,

	место нахождения организации (место регистрации индивидуального предпринимателя): 

                                                                                                                                                                    ,

	в лице
	                                                                                                                                       , 

	
	                                                   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	контактный телефон  
	 
	,
	 действующего(ей) от имени юридического лица

	
	
	без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без


	
	доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем)

	
	
	на основании доверенности
	

	                                                                           (указываются реквизиты доверенности)

	
	заполняется физическим лицом

	Я,
	                                                                                                                                                          , 

	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	имеющий(ая) паспорт серии
	
	№
	
	код подразделения
	                  ,

	                                                                                                                                                                    ,

	(иной документ, удостоверяющий личность)

	выдан «
	
	»
	 
	г.
	                                                                                                      ,

	(когда выдан)
	(кем выдан)

	проживающий(ая) по адресу
	

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	
	, контактный телефон
	                                                ,

	действующий(ая) по доверенности от «        »                        20      г.                                                  ,

	(указываются реквизиты доверенности) 

	по иным основаниям
	                                                                                                                         

	
	(наименование и реквизиты документа)

	от имени
	                                                                                                                                          ,

	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	проживающего(ей) по адресу
	                                                                                                            ,

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)


направляю на рассмотрение и согласование документацию по планировке территории:

(указать наименование проекта и/или  адрес земельного участка)
   Сведения, необходимые для исполнения муниципальной функции, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, участвующих в представлении государственных и муниципальных услуг:

	

	

	


Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент предоставления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Расписку в приеме документов получил(а).

	«
	
	»
	
	20
	
	г. «
	
	» ч.   «
	
	» мин.


Ответ прошу:

	    


направить почтовым отправлением по адресу  ______________________________________

                                  (указать адрес)

	


выдать при личном обращении ___________________________________________________
	                   
	

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


 Вход. №______________, дата _______________
Приложение № 4 

к Регламенту 

               Образец заполнения

В комитет архитектуры и строительства администрации городского округа 

«Город Калининград»

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО 

	
	заполняется юридическим лицом

	
	Общество с ограниченной ответственностью «Ромашка»

	
	                                                                                                                                                                   ,

	(полное наименование юридического лица)

	ОГРН
	111111
	 
	ОГРНИП
	111111
	ИНН     
	111111                       ,

	место нахождения организации (место регистрации индивидуального предпринимателя): 

г. Калининград, ул. Машиностроительная, д. 56

	в лице
	Директора Иванова Петра Васильевича                                                               , 

	
	                                                   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	контактный телефон  
	 00000000
	,
	 действующего(ей) от имени юридического лица

	
	x
	без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без


	
	доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем)

	
	
	на основании доверенности
	

	                                                                           (указываются реквизиты доверенности)

	
	заполняется физическим лицом

	Я,
	  Иванов Иван Иванович                                                                                                               ,                                              

	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	имеющий(ая) паспорт серии
	11 11
	№
	111111
	код подразделения
	111-111     ,       

	                                                                                                                                                                    ,

	(иной документ, удостоверяющий личность)

	выдан «
	11
	»
	11 
	г.
	        ОУФМС Московского района г. Калининграда            ,                                                                                          

	(когда выдан)
	(кем выдан)

	проживающий(ая) по адресу
	г. Калининград, ул. Подп. Емельянова, д. 5, кв. 1

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)

	
	, контактный телефон
	 11111111                                ,                         

	действующий(ая) по доверенности от «        »                        20      г.                                                  ,

	(указываются реквизиты доверенности) 

	по иным основаниям
	                                                                                                                         

	
	(наименование и реквизиты документа)

	от имени
	                                                                                                                                          ,

	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

	проживающего(ей) по адресу
	                                                                                                            ,

	
	(полностью адрес регистрации по месту жительства)


направляю на рассмотрение и согласование документацию по планировке территории:

 «Проект планировки территории с проектом межевания в его составе территории в границах ул. Каштановая аллея – ручей Воздушный – ул. Олимпийская в Центральном районе
(наименование проекта и/или адрес земельного участка)
   Сведения, необходимые для исполнения муниципальной функции, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

	свидетельство о государственной регистрации юридического лица № 11 от xx.xx.xxxx

	свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок № 11 от xx.xx.xxxx

	


Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Расписку в приеме документов получил(а).

	«
	10
	»
	10
	20
	13
	г. «
	10
	» ч.   «
	00
	» мин.


Ответ прошу:

	    


направить почтовым отправлением по адресу  ______________________________________

                                  (указать адрес)

	x


выдать при личном обращении ___________________________________________________
	                   xxxx                                                                        Иванов И.И.          
	

	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


 Вход. №______________, дата _______________
Приложение № 5 

к Регламенту 
МКУ ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД КАЛИНИНГРАД» 

«МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ»

РАСПИСКА

В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ 

ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ ИСХОДНО-РАЗРЕШИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ РАЗРАБОТКИ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ПЛАНИРОВКЕ ТЕРРИТОРИИ, ЕЕ РАССМОТРЕНИЮ И УТВЕРЖДЕНИЮ
Вход. №_______ от «___»______ 20___г.
Ф.И.О.  представившего документы: 

_________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
Адрес заявителя:________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)
	№

п/п
	Наименование и реквизиты документов


	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче докум. заявителю
	Отметка о наличии

	
	
	Подлин-ных
	копий
	Подлин-ных
	В копиях
	Подлин-ных
	В копиях
	

	Документы, подаваемые заявителем для принятия решения о подготовке документации по планировке территории 

	1.
	Заявление о принятии решения о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина (для физических лиц)
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя (для представителя физического лица – нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом, для представителя юридического лица – доверенность, подписанная руководителем юридического лица или иным лицом, уполномоченным на это учредительными документами)
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (при обращении руководителя)
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) право на земельный участок, если право на земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН, – в случае, если указанные сведения отсутствуют в ЕГРН
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц)
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Договор аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства 

либо

договор о развитии застроенной территории
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок (в случае обращения собственника)
	
	
	
	
	
	
	

	Документы, подаваемые заявителем для принятия решения о соответствии документации по планировке территории требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации

Вх. № ______________ от _________________

	1.
	Сопроводительное письмо
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Документация по планировке территории, подготовленная в соответствии с исходно-разрешительными документами для разработки проектной документации по планировке территории (2 экземпляра на бумажном носителе и 1 экземпляр на электронном носителе)
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина (для физических лиц)
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя (для представителя физического лица – нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом, для представителя юридического лица – доверенность, подписанная руководителем юридического лица или иным лицом, уполномоченным на это учредительными документами)
	
	
	
	
	
	
	

	
	-документы, которые заявитель должен представить самостоятельно

	
	-документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе


 _________​​​__________                    _____________        ____________________
(должность сотрудника,                                                    ( подпись)                        (Ф.И.О.)                     
принявшего документы) 

__________________________________________________

                                                                      дата выдачи расписки  (указывается сотрудником, принявшим 

                                                                                                                     документы)                              

                                                                            _______________________________________________________

                                                                дата получения исходно-разрешительных документов для разработки
                                                                проектной документации по планировке территории либо уведомления    

                                                                 об отказе в исполнении муниципальной функции

                                                           (указывается  сотрудником, принявшим документы для принятия  

                                                                 решения о подготовке документации по планировке территории)

                                                                     ______________________________________________________

                                                           дата получения результата (указывается сотрудником, принявшим 

                                                                 документы для принятия решения о соответствии документации по

                                                           планировке территории требованиям, установленным частью 10 

                                                        статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации)
                                                               ____________________________________________________

                                                                                          подпись заявителя               (Ф.И.О.)

______________________________               _____________________________
(должность сотрудника, выдавшего документы)                                          (подпись, фамилия, инициалы)

____________________________________                                  ________________________________________

(дата выдачи (получения) документов)               (фамилия, инициалы, подпись лица, получившего документы)

В случае неявки заявителя в срок, указанный в расписке, промежуточный и окончательный результаты исполнения функции направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, в рабочий день, следующий за днем выдачи результата, указанным в расписке.
                                                                   ___________________________________________________

                                                                                          подпись заявителя               (Ф.И.О.)

Приложение № 6                                                                                                        к Регламенту
МКУ ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД КАЛИНИНГРАД» 

«МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ»

УВЕДОМЛЕНИЕ 

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ ИСХОДНО-РАЗРЕШИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ РАЗРАБОТКИ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ПЛАНИРОВКЕ ТЕРРИТОРИИ, ЕЕ РАССМОТРЕНИЮ И УТВЕРЖДЕНИЮ
Исх. №_______ от «___»______ 20___г.

Дано заявителю ________________________________________________________________________          (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо представителя заявителя
_______________________________________________________________________________, 

либо наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя юридического лица)

о том, что на приеме _____________________________________  представлены
                                                         (указать дату и время приема)

документы, необходимые для исполнения муниципальной функции по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, ее рассмотрению и утверждению.
По результатам рассмотрения представленных документов на основании  _____________

____________________________________________________________________
(указывается пункт и реквизиты Регламента либо иного нормативного правового акта)

Вам отказано в приеме документов в связи с ___________________________________
                                                                                                           (указать причину отказа)

______________________________________________________________________________________

	_______________________________

(должность)
	______________/________________/

(подпись, фамилия, инициалы)


         Приложение № 7 

к Регламенту

Порядок прохождения документов в процессе исполнении муниципальной 

функции по подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории, ее рассмотрению и утверждению
 (технологическая карта)

	№
	Процедура
	Участники
	Длительность
	День с момента начала исполнения Регламента

	1
	Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов
	Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов

Ведущий юрисконсульт МКУ «МФЦ»

Директор МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее)
	30 минут

30 минут

30 минут
	1 рабочий день с момента поступления заявления

	2
	Передача заявления с комплектом документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему)
	Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов
	30 минут
	первая половина    2 рабочего дня с момента регистрации заявления

	3
	Рассмотрение заявления с комплектом документов начальником Отдела (лицом, его замещающим), назначение ответственного исполнителя, передача ему заявления и комплекта документов
	Начальник Отдела (лицо, его замещающее)
	3 часа
	вторая половина     2 рабочего дня с момента регистрации заявления

	4
	Изучение ответственным исполнителем заявления и комплекта документов, подготовка проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» о разработке документации по планировке территории (далее – Постановление) либо подготовка проекта уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции
	Специалист Отдела

Начальник Отдела (лицо, его замещающее)


	8 часов

4 часа
	с 3 по 14 рабочий день с момента регистрации заявления

	5
	Согласование, подписание и регистрация Постановления (либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции)
	Начальник Управления (лицо, его замещающее)

Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее)

Специалист Отдела

Делопроизводитель общего отдела администрации

Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов
	4 часа

4 часа

30 минут

в порядке, предусмотренном Регламентом администрации 

30 минут
	с 15 по 30 рабочий день с момента регистрации заявления

	6
	Опубликование Постановления в газете «Гражданин», на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	Главный специалист общего  отдела администрации


	30 минут
	с 31 по 38 рабочий день с момента регистрации заявления

	7
	Подготовка задания на разработку документации по планировке территории и плана границ
	Специалист Отдела

Начальник Отдела (лицо, его замещающее)

Начальник Управления (лицо, его замещающее)
	24 часа 30 минут

4 часа

4 часа
	с 39 по  65 рабочий день с момента регистрации заявления

	8
	Выдача (направление) заявителю исходно-разрешительных документов для разработки проектной документации по планировке территории (либо уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции)
	Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов

Начальник отдела приема и выдачу документов МКУ «МФЦ»

Директор МКУ «МФЦ»
	30 минут

30 минут

1 час
	66 рабочий день с момента регистрации заявления

	9
	Прием, проверка и регистрация сопроводительного письма с комплектом документов
	Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов
Ведущий юрисконсульт МКУ «МФЦ»
Директор МКУ «МФЦ» (лицо, его замещающее)
	30 минут

30 минут

30 минут
	1 рабочий день с момента поступления сопроводительного письма 

	10
	Передача сопроводительного письма с комплектом документов начальнику Отдела (лицу, его замещающему)
	Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов
	30 минут
	первая половина    2 рабочего дня с момента регистрации сопроводительного письма

	11
	Рассмотрение сопроводительного письма с комплектом документов начальником Отдела (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя
	Начальник Отдела (лицо, его замещающее)
	1 час
	вторая половина    2 рабочего дня с момента регистрации сопроводительного письма

	12
	Изучение ответственным исполнителем сопроводительного письма, рассмотрение документации по планировке территории, подготовка проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации на доработку)
	Специалист Отдела
	24 часа
	с 3 по 24 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма

	13
	Визирование и подписание проекта заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации на доработку)
	Начальник Отдела (лицо, его замещающее)

Начальник Управления (лицо, его замещающее)

Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее)

Специалист Отдела
	4 часа

4 часа

4 часа

30 минут
	с 25 по 29 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма

	14
	Регистрация заключения Комитета о соответствии документации требованиям (либо письма Комитета о направлении документации на доработку)
	Специалист Отдела

Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов
	30 минут

30 минут
	30 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма

	15
	Подготовка проекта Постановления о проведении публичных слушаний – для  заявителей, указанных в           п.п.  1.2.2-1.2.4 Регламента, не требуется
	Специалист Отдела

Начальник Отдела (лицо, его замещающее)

Начальник Управления (лицо, его замещающее)

Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее)
	8 часов

4 часа

4 часа

4 часа
	с 31 по 37 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма

	16
	Согласование, подписание и регистрация Постановления о проведении публичных слушаний 
	Специалист Отдела

Делопроизводитель общего отдела администрации

Главный специалист  общего отдела администрации
	30 минут

в порядке, предусмотренном Регламентом администрации 
	с 38 по  58 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма

	17
	Выдача (направление) заявителю заключения Комитета о соответствии документации требованиям
Выдача (направление) заявителю копии Постановления о проведении публичных слушаний – за  исключением заявителей, указанных в           п.п.  1.2.2-1.2.4 Регламента 
	Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов

Начальник отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ»

Директор МКУ «МФЦ»
	30 минут

30 минут

1 час
	31 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма

59 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма

	18
	Опубликование Постановления о проведении публичных слушаний в газете «Гражданин», на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	Специалист Отдела
	         30 минут 
	с 59 по 63 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма
(не менее чем за 7 календарных  дней до дня проведения публичных слушаний)

	19
	Оповещение участников публичных слушаний
	Специалист Отдела

Управление КГХ


	не регламентировано


	с 59 по 63 рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма
(не менее чем за 3 календарных дня до дня проведения публичных слушаний)

	20
	Проведение публичных слушаний
	Специалист Отдела

Управление КГХ
	1 час
	не менее 1 и не более 3 месяцев со дня оповещения участников публичных слушаний до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний

	21
	Подготовка, подписание, регистрация протокола проведения публичных слушаний


	Управление КГХ

Главный специалист  общего отдела администрации 
	4 часа

30 минут
	не позднее 10 календарного дня со дня проведения публичных слушаний

	22
	Подготовка, подписание и регистрация заключения о результатах публичных слушаний
	Специалист Отдела

Начальник Отдела (лицо, его замещающее) 

Начальник Управления (лицо, его замещающее) 

Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее)
Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов
	4 часа

4 часа

4 часа

30 минут

30 минут


	не позднее 15 календарного дня со дня проведения публичных слушаний

	23
	Опубликование заключения о результатах публичных слушаний в газете «Гражданин», на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
	Специалист Отдела
	30 минут
	не позднее 123 календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний

(не менее 1 и не более 3 месяцев со дня оповещения участников публичных слушаний до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний)

	24
	Подготовка проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории и направлении на доработку)
	Специалист Отдела

Начальник Отдела (лицо, его замещающее)

Начальник Управления (лицо, его замещающее)

Заместитель главы администрации, председатель Комитета (лицо, его замещающее)
	8 часов 30 минут

4 часа

4 часа

4 часа
	не позднее 128 календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний

	
	
	
	
	для заявителей, указанных в               п.п. 1.2.2 - 1.2.4 Регламента, - не позднее 37 календарного дня со дня регистрации заявления

	25
	Согласование и регистрация проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо проекта постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории и направлении на доработку)
	Главный специалист общего отдела администрации
	в порядке, предусмотренном Регламентом администрации 
	не позднее 149 календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний

	
	
	
	
	для заявителей, указанных в              п.п. 1.2.2 - 1.2.4 Регламента, - не позднее 58 календарного дня со дня регистрации заявления

	26
	Опубликование постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории утвержденной документации по планировке территории (либо постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории и направлении на доработку)
	Главный специалист общего отдела администрации
	30 минут
	не позднее 156 календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний

	
	
	
	
	для заявителей, указанных в               п.п. 1.2.2 - 1.2.4 Регламента, - не позднее 65 календарного дня со дня регистрации заявления

	27
	Выдача (направление) заявителю копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об утверждении разработанной документации по планировке территории (либо копии постановления администрации городского округа «Город Калининград» об отклонении документации по планировке территории и направлении на доработку)
	Специалист Отдела

Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и выдачу документов

Начальник отдела приема и выдачи документов МКУ «МФЦ»

Директор МКУ «МФЦ»
	30 минут

30 минут

30 минут

1 час
	не позднее 157 календарного дня со дня опубликования постановления о проведении публичных слушаний

	
	
	
	
	для заявителей, указанных в               п.п. 1.2.2 - 1.2.4 Регламента, - не позднее 65 календарного дня со дня регистрации заявления


Срок рассмотрения заявления о принятии решения о подготовке исходно-разрешительных документов для разработки документации по планировке территории составляет не более 66 рабочих дней.
Срок рассмотрения документации по планировке территории составляет не более 30 календарных дней.

Срок исполнения муниципальной функции приостанавливается с момента выдачи заявителю письма Комитета о направлении документации по планировке территории на доработку. 

Срок исполнения муниципальной функции возобновляется и заново рассчитывается с момента обращения заявителя в МКУ «МФЦ» с сопроводительным письмом и доработанной документацией по планировке территории.

В случае неоднократного возврата на доработку заявителю документации по планировке территории срок исполнения муниципальной функции приостанавливается в порядке, установленном настоящим Регламентом.










