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Постановление
Администрации Пышминского городского округа
от  22.10.2010 г.                                                                                                         № 632
р.п. Пышма
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги "Разработка паспортов для индивидуального жилищного строительства" 

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 гг., одобренной распоряжением  Правительства РФ  от  25 октября 2005 года  №1789-р, на основании Постановления главы Пышминского городского округа от 10 марта 2009 года № 97 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», во исполнение решения Совета при Губернаторе Свердловской области по противодействию коррупции от 24 марта 2009 года, в целях соблюдения прав и законных интересов граждан и организаций:

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Разработка паспортов для индивидуального жилищного строительства" 

(приложение)

          2.  Настоящее Постановление опубликовать в газете «Пышминские вести».
          3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Разработка паспортов для индивидуального жилищного строительства» вступает в силу с момента опубликования в газете «Пышминские вести».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Пышминского городского округа по ЖКХ, строительству и газификации Обоскалова А.А.
 Глава  Пышминского  городского округа                                                И.А. Чернышев
Приложение

к постановлению администрации

Пышминского  городского округа  

от  22.10.2010 г. № 632
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Разработка паспортов для индивидуального жилищного строительства"
I. Общие положения.

1. Цели разработки административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Разработка паспортов для индивидуального жилищного строительства»  (далее - муниципальная услуга) разработан с целью определения сроков и последовательности административных действий и процедур при предоставлении данной муниципальной услуги.

2. Нормативно- правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги регулируется:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ

- Правилами землепользования и застройки Пышминского городского округа, с разделом градостроительное зонирование и градостроительные регламенты, применительно к р.п. Пышма, утвержденными Решением Думы Пышминского городского округа от 11.02.2010 г. № 94, опубликованы в газете «Пышминские вести» от 03.03.2010года №16. 

            - настоящим регламентом.

3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства администрации Пышминского городского округа (далее - Отдел).                              

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заявителю паспорта для индивидуального жилищного строительства (далее - паспорт для ИЖС).
5. Перечень лиц, имеющих право выступать в качестве заявителей на получение  муниципальной услуги

Потребителями услуги (заявителями) могут быть физические лица. 
6. Перечень документов, необходимых для исполнения 
муниципальной функции.

Для разработки паспорта для ИЖС предоставляются:

6.1. Заявление о разработке паспорта для ИЖС установленной формы. Форма заявления  предоставляется Отделом. Может быть получена лично заявителем, а также с использованием факсимильной или электронной связи по запросу заявителя.
6.2. Правоустанавливающий документ на земельный участок, любой из следующих документов:

- распоряжение главы Пышминского городского округа о предоставлении земельного участка в долгосрочную аренду или в собственность. Предоставляется в подлиннике или заверенной, специалистом Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа или начальником организационно-правового отдела администрации Пышминского городского округа, копии. За документом обращаться в  Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа или организационно-правовой отдел администрации Пышминского городского округа, находящиеся по адресу: р.п.Пышма, ул. 1 Мая, д.2, первый этаж, кабинет №16, кабинет №15. 
Режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.15 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов. Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов. 
- договор аренды земельного участка. Предоставляется в подлиннике или заверенной, специалистом Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа или начальником организационно-правового отдела администрации Пышминского городского округа, копии. За документом обращаться в  Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа или организационно-правовой отдел администрации Пышминского городского округа, находящиеся по адресу: р.п.Пышма, ул. 1 Мая, д.2, первый этаж, кабинет №16, кабинет №15. 

Режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.15 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов. Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.  

- договор купли-продажи земельного участка или договор дарения земельного участка. Предоставляется в подлиннике или заверенной нотариусом копии. За документом обращаться к нотариусу. (На территории Пышминского городского округа по адресу: р.п.Пышма, ул. Кирова, 21, кабинет №15. Режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00.Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00)
- свидетельство о праве собственности или долгосрочной аренды на земельный участок. Предоставляется в подлиннике. За документом обращаться в Управление федеральной регистрационной службы по Пышминскому городскому округу, находящееся по адресу: р.п.Пышма, ул. Кирова, д.17, второй этаж, кабинет № 1 . Режим работы: понедельник, среда с 9.00 до 18.00 часов; вторник, четверг с 10.00 до 19.00 часов; пятница, суббота  с 9.00 до 16.45 часов Обеденный перерыв: с 13.00 до 13.48 часов. 
6.3. Правоустанавливающий документ на объект недвижимости в случае реконструкции жилого дома или строительства теплого пристроя к нему, любой из следующих документов:
- договор приватизации. Предоставляется в подлиннике. За документом обращаться в МУ «Служба заказчика», расположенное по адресу: р.п. Пышма, ул. Куйбышева, д.48. Режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов. Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.
- договор купли-продажи, договор дарения объекта. Предоставляется в подлиннике или заверенной нотариусом копии. За документом обращаться к нотариусу. (На территории Пышминского городского округа по адресу: р.п.Пышма, ул. Кирова, 21, кабинет №15. Режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00.Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00).
- свидетельство о праве собственности на объект. Предоставляется в подлиннике. За документом обращаться в Управление федеральной регистрационной службы по Пышминскому городскому округу, находящееся по адресу: р.п.Пышма, ул. Кирова, д.17, второй этаж, кабинет №  1 . Режим работы: понедельник, среда с 9.00 до 18.00 часов; вторник, четверг с 10.00 до 19.00 часов; пятница, суббота  с 9.00 до 16.45 часов Обеденный перерыв: с 13.00 до 13.48 часов. 
6.4. Кадастровый паспорт объекта недвижимости, в случае наличия объекта или объекта незавершенного строительства. Предоставляется в подлиннике. За документом обращаться в Пышминское БТИ и РН, расположенное по адресу: р.п.Пышма, пер. Речной, д.12. Режим работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.
6.5. Кадастровый паспорт земельного участка. Предоставляется в подлиннике. За документом обращаться в территориальный отдел № 36 Управления Роснедвижимости по Свердловской области, расположенный по адресу: р.п.Пышма, ул. Кирова, д.17, второй этаж, кабинет № 9. Режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов. Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

6.6. Межевой план. Предоставляется в подлиннике. За документом обращаться в организацию или к кадастровому инженеру,  имеющим право выполнять межевые работы.

6.7. Технические условия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения. Предоставляются в подлиннике или копии. За документами обращаться в организации, эксплуатирующие сети инженерно-технического обеспечения.

6.8. Схема расположения построек на земельном участке с перечнем построек и ориентировочными размерами. Предоставляется в виде плана-схемы на бумажном или электронном носителе в доступном формате. Разрабатывается заявителем с учетом собственных интересов и пожеланий.

6.9. План-схема планировки жилого дома с перечнем помещений и размерами. Предоставляется в виде плана-схемы на бумажном или электронном носителе в доступном формате. Разрабатывается заявителем с учетом собственных интересов и пожеланий.

7. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Данная муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

II.Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.1. Отдел, предоставляющий муниципальную услугу расположен по адресу: р.п. Пышма, ул. Кирова,17 – первый этаж, кабинет № 19

1.2.  Режим работы отдела:

понедельник         

вторник                    -с 8.00 до 17.15 часов.

среда

четверг

пятница                   - с 8.00 до 16.00 часов.

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов

Приемные дни:  понедельник – с 9.00 до 16.00 часов;

                                    среда - с 9.00 до 16.00 часов;

                                    четверг - с 9.00 до 16.00 часов.

График работы размещен на входной двери отдела.

Телефон отдела: 8(34372) 2-14-03
1.3. Информация  о предоставлении или ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется: 

а) непосредственно в помещении отдела при личной встрече со специалистами;

б) по телефону;

в) при письменном обращении к начальнику отдела.
г) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, передача информации конкретному адресату по электронной почте.

      При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующему его вопросу. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику отдела, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников отдела ответить на вопрос гражданина немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

Граждане, предоставившие в отдел документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов для получения муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты: adm pushma.ru или посредством личного посещения отдела, предоставляющего муниципальную услугу. 

Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

1.4. В помещении отдела размещены информационные материалы о порядке исполнения муниципальной функции, перечень органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю для получения  документа. Специалистами предоставляются готовые формы документов и образцы их заполнения. На рабочем месте каждого специалиста размещена табличка с указанием должности и Ф.И.О. специалиста.                   
2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.1. Время приема заявления и прилагаемого комплекта документов от получателя муниципальной услуги, оценки полноты представленных документов и регистрации заявления не  превышает 1 часа.

2.2. Время разработки паспорта для ИЖС, его проверка и подписание не превышает 21 дня.

2.3. Время на оповещение заявителя, согласование с ним подготовленного документа и выдача документа с дополнительной консультацией о дальнейших действиях составляет от 1 до 3 дней.

2.4. Время на занесение материалов паспорта для ИЖС в базу данных информационной системы Отдела не превышает 1 часа.
3. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если к заявлению на разработку паспорта для ИЖС не приложены документы (или приложены не в полном объеме) предусмотренные настоящим административным регламентом. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется непосредственно на приеме у специалиста отдела.
4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

      Требования к помещению должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим  правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».
4.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания администрации Пышминского городского округа. Вход в помещение должен быть оборудован осветительными приборами. На двери или рядом с дверью в помещение размещается информационная табличка (вывеской), содержащая следующую информацию: наименование уполномоченного органа, график (режим) работы отдела, телефонный номер и адрес электронной почты. 
4.2. Вся необходимая для заявителей информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, за исключением наименования отдела, номера кабинета и режима работы отдела, располагается внутри помещения.

4.3. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди при личном обращении заявителей в отдел. Места для непосредственной работы с заявителями оборудованы стульями перед рабочими столами специалистов. В помещении должны быть предусмотрены места для ожидания и хранения верхней одежды посетителей.  
4.4. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечено компьютерной и оргтехникой, средствами связи. 

5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению 

муниципальной услуги.

При взаимодействии отдела с физическими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги для сокращения сроков или невозможности осуществления личной явки, может быть использован прием передачи информации (документов) при помощи факсимильной, электронной связи на официальный адрес администрации Пышминского городского округа с отметкой «для отдела архитектуры». 

III. Административные процедуры
 Перечень административных процедур.

1. Прием заявления и прилагаемого комплекта документов от получателя муниципальной услуги, оценка полноты представленных документов и регистрация заявления.

2. Рассмотрение представленных схем: планировки жилого дома и планировочной организации земельного участка с обозначением мест размещения построек. 

3. Разработка паспорта для ИЖС на основе представленных и предварительно согласованных с заявителем схем, его проверка и подписание. 

4. Оповещение заявителя, согласование с ним подготовленного документа и выдача документа с дополнительной консультацией о дальнейших действиях.
5. Занесение материалов паспорта для ИЖС в базу данных информационной системы Отдела.

Блок-схемы административных процедур с указанием административных действий и их последовательности  отображены в Приложениях 1-5.

1. Прием заявления и прилагаемого комплекта документов от получателя муниципальной услуги, оценка полноты представленных документов и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является:
1.1. Поступление от получателя муниципальной услуги заявления на разработку паспорта для ИЖС.
1.2. Специалист Отдела принимает заявление с комплектом прилагаемой документации. В присутствии заявителя специалист Отдела проводит проверку  прилагаемых документов на предмет наличия полного комплекта в соответствии с требованиями настоящего регламента.

1.3. По итогам проверки, при соответствии заявления и прилагаемых документов предъявляемым требованиям, либо после внесения заявителем в заявление дополнений, уточнений, исправлений, специалист регистрирует принятое заявление в журнале.

2. Рассмотрение представленных схем планировки жилого дома и планировочной организации земельного участка с обозначением мест размещения построек.
2.1. Совместно с заявителем рассмотрение представленных схем: планировки жилого дома и планировочной организации земельного участка с обозначением мест размещения построек, обсуждение и консультация по поводу нормативных требований, предложений специалиста по планировке и размещению построек.

2.2. Определение и предварительное согласование с заявителем варианта схем размещения и планировки объекта.
3. Разработка паспорта для ИЖС на основе представленных и предварительно согласованных с заявителем схем, его проверка и подписание.
3.1. Разработка чертежей паспорта для ИЖС. 
3.2. Готовые документы предоставляется начальнику Отдела для проверки. При возникновении в ходе проверки вопросов или замечаний, подготовивший документ специалист дает разъяснения или устраняет замечания.

3.3. Документы подписываются начальником отдела, и ставится дата их разработки.

4. Оповещение заявителя, согласование с ним и выдача
подготовленного документа.

4.1. По телефону или при личной встрече с заявителем оговаривается дата выдачи готовых документов.

4.2.  Чертежи паспорта для ИЖС рассматриваются, согласовываются и подписываются заявителем. В случае выявления замечаний со стороны заявителя или изменения его первоначальных планов, в документы вносятся поправки, изменения. Назначается дата повторного рассмотрения и согласования документов.
4.3. Согласованные и подписанные сторонами документы в одном экземпляре выдаются заявителю с дополнительной консультацией о дальнейших действиях. В журнал регистрации вносится запись о дате выдачи документов. Второй экземпляр остается на хранении в Отделе до момента приемки объекта в эксплуатацию.
5. Занесение материалов паспорта для ИЖС в 
базу данных информационной системы Отдела.
5.1. Материалы паспорта для ИЖС вносятся в базу данных информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Отдела. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной

Услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и исполнением положений данного регламента.

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений данного административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений в ходе ее исполнения,  осуществляет начальник  отдела архитектуры и градостроительства администрации Пышминского городского округа.

1.2. Начальник отдела, в ходе осуществления административных действий специалиста по предоставлению муниципальной услуги заявителю осуществляет проверки своевременной регистрации заявлений, качественной проверки документации, соблюдения сроков предоставления услуги. 

1.3. Текущий контроль осуществляется начальником отдела в ходе проверок предоставляемых градостроительных планов земельных участков перед направлением на подпись главе Пышминского городского округа.

2. Порядок  и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги.

2.1. Плановые проверки осуществляются начальником отдела один раз в квартал с участием заместителя главы администрации Пышминского городского округа по ЖКХ, строительству и газификации, курирующего работу отдела.

2.2. Внеплановые проверки могут проходить в любое время по обращению заявителей, по инициативе заместителя главы администрации Пышминского городского округа по ЖКХ, строительству и газификации или по поручению главы Пышминского городского округа.

2.3. По результатам проверок, к лицам, виновным в нарушении законодательства РФ и иных нормативных правовых актов РФ, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги, применяются дисциплинарное, административное  взыскание в соответствии с действующим законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги

1. Действие (бездействие) специалистов  отдела и решения, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента, могут быть обжалованы у главы Пышминского городского округа, заместителя главы администрации Пышминского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, строительству и газификации.

2. Граждане могут обжаловать действия (бездействия) специалистов отдела – начальнику отдела, начальника  отдела – главе  Пышминского городского округа, заместителю главы администрации Пышминского городского округа по ЖКХ, строительству и газификации, либо  в вышестоящие органы, сведения о которых можно получить в Отделе.

Граждане имеют право обратиться с жалобой в суд.

3. Предметом жалобы может быть:

а) решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

б) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) некорректное  поведение сотрудников отдела  по отношению к гражданину;

г) некомпетентная консультация, данная  должностным лицом заявителю.

5. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) в письменной жалобе не указаны  фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес,  по которому  должен быть направлен ответ;

б) текст жалобы не поддается  прочтению;

в) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные  выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались  письменные  ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся  новые доводы  или обстоятельства. Решение об отказе  в рассмотрении жалобы направляется заявителю в письменном виде.

6. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение. Обращение в устной форме может быть направлено непосредственно лицу, допустившему, по мнению заявителя, нарушение административного регламента.

7. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете  обращения, принимать обоснованные решения, обеспечить правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия  обоснованного решения;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

-систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них  критические замечания с целью  своевременного выявления и устранения причин, порождающих  нарушение прав  и законных  интересов граждан.

8.Письменное обращение или жалоба должны содержать следующие сведения:

         - фамилию, имя, отчество заявителя;

         - почтовый адрес заявителя;

         - предмет жалобы;

         - личную подпись и дату написания обращения.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель может приложить к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

9. Жалоба должна быть  рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации.

10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы  и применении  мер ответственности к сотруднику  отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего регламента,  которые повлекли за собой жалобу.

11. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии  с принятым решением в письменной форме в течение 3-х дней.
12. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все  поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах  компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

13. Обжалование действий (бездействия) и решений  должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

                                                                                 Приложение № 1 
                                                                                                              к административному регламенту 
                                                                                                           предоставления муниципальной 
                                                                                                               услуги «Разработка паспортов для 
                                                                                                       индивидуального жилищного 
                                                                              строительства»                                                  
Прием заявления и прилагаемого комплекта документов от получателя муниципальной услуги,  оценка полноты представленных документов 
и регистрация заявления.







                                                                                Приложение № 2 

                                                                                                              к административному регламенту 

                                                                                                           предоставления муниципальной 

                                                                                                               услуги «Разработка паспортов для 

                                                                                                       индивидуального жилищного 

                                                                                                               строительства»                                                                                                                                  

Рассмотрение представленных схем планировки и размещения 

построек на земельном участке.



                                                                                 Приложение № 3

                                                                                                              к административному регламенту 

                                                                                                           предоставления муниципальной 

                                                                                                               услуги «Разработка паспортов для 

                                                                                                       индивидуального жилищного 

                                                                                                               строительства»                                           
Разработка паспорта для ИЖС на основе представленных и предварительно согласованных с заявителем схем, его проверка и подписание.





                                                                                 Приложение № 4

                                                                                                              к административному регламенту 

                                                                                                           предоставления муниципальной 

                                                                                                               услуги «Разработка паспортов для 

                                                                                                       индивидуального жилищного 

                                                                                                               строительства»                                                                                                           

Оповещение заявителя, согласование с ним и выдача

подготовленного документа.





                                                                                 Приложение № 5

                                                                                                              к административному регламенту 

                                                                                                           предоставления муниципальной 

                                                                                                               услуги «Разработка паспортов для 

                                                                                                       индивидуального жилищного 

                                                                                                               строительства»                                                                                                           

Занесение материалов паспорта для ИЖС в 
базу данных информационной системы Отдела.
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Поступление заявления от получателя муниципальной услуги на разработку паспорта для ИЖС 





Прием заявления с комплектом прилагаемых документов, проверка на предмет  полноты объема предоставленного комплекта











Регистрация заявления





Совместно с заявителем рассмотрение представленных схем: планировки жилого дома и планировочной организации земельного участка с обозначением мест размещения построек, обсуждение и консультация по поводу нормативных требований, предложений специалиста по планировке и размещению построек.








Разработка чертежей паспорта для ИЖС.








Готовые документы предоставляется начальнику Отдела для проверки. При возникновении в ходе проверки вопросов или замечаний, подготовивший документ специалист дает разъяснения или устраняет замечания.








По телефону или при личной встрече с заявителем оговаривается дата выдачи готовых документов.








Чертежи паспорта для ИЖС рассматриваются, согласовываются и подписываются заявителем. В случае выявления замечаний со стороны заявителя или изменения его первоначальных планов, в документы вносятся поправки, изменения. Назначается дата повторного рассмотрения и согласования документов.








Согласованные и подписанные сторонами документы в одном экземпляре выдаются заявителю с дополнительной консультацией о дальнейших действиях. В журнал регистрации вносится запись о дате выдачи документов. Второй экземпляр остается на хранении в Отделе до момента приемки объекта в эксплуатацию.








Материалы паспорта для ИЖС вносятся в базу данных информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Отдела.


























Определение и предварительное согласование с заявителем варианта схем размещения и планировки объекта





Документы подписываются начальником отдела, и ставится дата их разработки
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