     Приложение

    к распоряжению Комитета
          по градостроительству и архитектуре
                                                                                      от                №
Административный регламент

Комитета по градостроительству и архитектуре  

предоставления государственной услуги 

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков, если иное не предусмотрено действующим законодательством»
	                     
	                                                1.Общие  положения.


1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления Комитетом по градостроительству и архитектуре государственной услуги по подготовке, утверждению  и выдаче градостроительных планов земельных участков в случаях, установленных действующим законодательством (далее - государственная услуга).

1.2. Блок-схема предоставления Комитетом по градостроительству и архитектуре государственной услуги приведена в приложении 6 к настоящему административному регламенту.

1.3. Местонахождение Комитета по градостроительству и архитектуре и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления государственной услуги: Ломоносова пл., д.2, Санкт-Петербург, 191023.

График работы Комитета:

понедельник-четверг: 9.00-18.00; пятница: 9.00-17.00;

перерыв: 13.00-13.48;

выходные - суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Приемные дни и часы: среда и пятница с 09.30 до 13.00. Телефон (812) 315-52-16, факс (812)710-44-26. 

1.4. Телефоны для получения информации, связанной с предоставлением государственной услуги (812) 710-46-54, 710-44-38.

Электронный адрес для направления в Комитет по градостроительству и архитектуре электронных сообщений по вопросам предоставления государственной услуги: 

e-mail:kga@kga.gov.spb.ru
e-mail:guciogd@kga.gov.spb.ru
Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на официальном сайте Комитета по градостроительству и архитектуре в сети Интернет по электронному адресу: 

www.kgainfo.spb.ru 

http:// www.kgainfo.spb.ru/affiliates/guciogd/ciogd.html (страница на сайте Комитета)
1.5. Право на получение государственной услуги имеют исполнительные органы государственной власти Санкт-Петербурга и подведомственные им государственные учреждения, а также физические и юридические лица, являющиеся землепользователями, землевладельцами, собственниками, арендаторами земельных участков, имеющие намерение осуществить строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, за исключением линейных объектов, и заинтересованные в получении градостроительного плана, а также их уполномоченные в установленном порядке представители (далее – заявители).
Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги:  подготовка, утверждение  и выдача градостроительных планов земельных участков, если иное не предусмотрено действующим законодательством (далее – государственная услуга).

Краткое наименование государственной услуги: выдача градостроительных планов земельных участков.

2.2. Государственную услугу предоставляет Комитет по градостроительству и архитектуре (далее – Комитет).
В предоставлении государственной услуги участвуют следующие структурные подразделения Комитета:

- организационно-распорядительный отдел (далее – ОРО)
- управление застройки города (далее – УЗГ)
- юридическое управление (далее – ЮУ). 

 Технологическое обеспечение реализации полномочия Комитета по предоставлению государственной услуги осуществляет  подведомственное Комитету государственное учреждение «Центр информационного обеспечения градостроительной деятельности» (далее - ГУ ЦИОГД)  в лице следующих структурных подразделений:

- отдела делопроизводства (далее - ОД)
- отдела градостроительных планов (далее - ОГП)
- отдела правовой экспертизы (далее - ОПЭ). 

Местонахождение ГУ ЦИОГД: Зодчего Росси ул., д.1/3, Санкт-Петербург, 191023. Телефон (812) 571-05-49.
Электронный адрес и официальный сайт ГУ ЦИОГД: 

http:// www.kgainfo.spb.ru/affiliates/guciogd/ciogd.html (страница на сайте Комитета)
e-mail:guciogd@kga.gov.spb.ru
       График работы ГУ ЦИОГД:

- понедельник-четверг: 9.00-18.00; пятница: 9.00-17.00;

- перерыв: 13.00-13.48;

- выходные - суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

График предоставления государственной услуги:
- прием заявлений на подготовку градостроительного плана земельного участка: по рабочим дням с 09.30 до 13.00 

- выдача градостроительного плана земельного участка: вторник, четверг 15.00 до 17.00.
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является выдача заявителю градостроительного плана земельного участка.

2.4. Срок предоставления государственной услуги составляет  не более тридцати дней со дня поступления в Комитет обращения заявителя. 

Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.5. Правовые основания предоставления государственной услуги:

 - Градостроительный кодекс РФ (источник официального опубликования  "Российская газета", N 290, 30.12.2004);

 - Постановление Правительства РФ от 29.12.2005 № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (источник официального опубликования «Собрание законодательства РФ», 09.01.2006, N 2, ст. 205, «Российская газета», N 6, 17.01.2006);
- приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка» ((источник официального «Российская газета», N 257, 16.11.2006);
- Постановление Правительства РФ от 13.02.2006 N 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»;
- Закон Санкт-Петербурга от 04.02.2009 № 29-10 «О Правилах землепользования и застройки Санкт-Петербурга» (источник официального опубликования «Информационный бюллетень Администрации                  Санкт-Петербурга», N 6/1, 27.02.2009);

 - Закон Санкт-Петербурга от 28.10.2009 № 508-100 «О градостроительной деятельности в Санкт-Петербурге» (источник официального опубликования «Вестник Администрации Санкт-Петербурга, спецвыпуск 27.11.2009);
- Закон Санкт-Петербурга от 08.10.2007 № 430-85 «О зеленых насаждениях общего пользования» (источник официального опубликования «Вестник Законодательного Собрания Санкт-Петербурга», N 32, 22.10.2007);

- Закон Санкт-Петербурга от 19.01.2009 № 820-7 «О границах зон охраны объектов культурного наследия на территории Санкт-Петербурга и режимах использования земель в границах указанных зон и о внесении изменений в Закон Санкт-Петербурга «О Генеральном плане Санкт-Петербурга и границах зон охраны объектов культурного наследия на территории Санкт-Петербурга»

 («Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга», N 7/1, 04.03.2009);

- Положение о Комитете по градостроительству  и архитектуре, утвержденное постановлением Правительства  Санкт-Петербурга от 19.10.2004 № 1679 «О Комитете по градостроительству  и архитектуре» (источник официального опубликования «Вестник  Администрации Санкт-Петербурга», № 1, 28.01.2005);
- постановление Правительства  Санкт-Петербурга от 19.12.2006 № 1594 «О создании государственного учреждения «Центр информационного обеспечения градостроительной деятельности»  (источник официального опубликования «Вестник Администрации Санкт-Петербурга», N 1, 29.01.2007).

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

- заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – заявление); 
- копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в частности, копия нотариально удостоверенной доверенности (при обращении представителя заявителя - физического лица), копия нотариально удостоверенной или выданной в простой письменной форме доверенности (при обращении представителя заявителя - юридического лица), копия протокола о назначении генерального директора (при обращении представителя заявителя - генерального директора юридического лица), копия приказа о назначении (при обращении представителя заявителя - руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга или подведомственного ему государственного учреждения);

- копия документа, подтверждающего права заявителя на земельный участок с копией свидетельства о государственной регистрации соответствующего права на земельный участок, копия договора аренды земельного участка с отметкой о произведенной государственной регистрации аренды и другие акты о правах на земельный участок;
- копия документа, подтверждающего согласие собственника или представителя собственника земельного участка, в отношении которого запрашивается градостроительный план, в случаях, установленных законодательством или предусмотренных договором, заключенным между собственником земельного участка и заявителем;

- копии документов, подтверждающих регистрацию права собственности (иного права) заявителя на здания, сооружения, объекты незавершенного строительства,  расположенные на земельном участке, на помещения, расположенные в зданиях;

- копия кадастрового паспорта (кадастрового плана, выданного до 01.03.2008) земельного участка и кадастровый паспорт (кадастровый план, выданный до 01.03.2008) на электронном носителе;

- копии кадастровых паспортов на объекты капитального строительства, расположенные на территории земельного участка;

- материалы топографической съемки на территорию земельного участка на бумажном и электронном носителях (в векторном формате Mapinfo AutoCAD, в местной системе координат Ленинграда 1964 года и балтийской системе высот), в М1:500 при площади земельного участка до 1 га; в М1:2000 при площади земельного участка до 10 га; в М1:5000 при площади земельного участка более 10 га (предоставление материалов топографической съемки не требуется в случае обращения за выдачей градостроительного плана на земельный участок, предоставленный для индивидуального жилищного строительства);

- копии технических условий, выданных организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в порядке, установленном Правилами определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 N 83 и Правилами недискриминационного доступа к услугам по передаче электрической энергии и оказания этих услуг, Правил недискриминационного доступа к услугам по оперативно-диспетчерскому управлению в электроэнергетике и оказания этих услуг, Правил недискриминационного доступа к услугам администратора торговой системы оптового рынка и оказания этих услуг и Правил технологического присоединения энергопринимающих устройств потребителей электрической энергии, объектов по производству электрической энергии, а также объектов электросетевого хозяйства, принадлежащих сетевым организациям и иным лицам, к электрическим сетям, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 27.12.2004 N 861;
- копия постановления Правительства Санкт-Петербурга о проектировании и строительстве, об утверждении инвестиционных условий предоставления земельных участков и в иных случаях, когда его принятие предусмотрено действующим законодательством;

- нотариально заверенные копии уставных документов юридического лица, подтверждающих правоспособность заявителя, в том числе: свидетельства о внесении юридического лица в Единый государственный реестр юридических лиц, учредительных документов со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями, документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (например, протокол уполномоченного уставом органа об избрании руководителя, приказ о назначении на должность руководителя).

Форма заявления свободная. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

Заявление представляется в двух экземплярах. Заявление с приложениями может быть представлено в Комитет заявителем или его представителем лично или направлено по почте. При направлении заявления по почте дополнительно предоставляется нотариально заверенная копия документа, удостоверяющего личность заявителя и его представителя.

Копии документов, представляемых в Комитет при обращении за выдачей градостроительного плана, могут быть заверены нотариально, органом, выдавшим соответствующий документ, а также при приеме документов - специалистом отдела делопроизводства при условии предъявления заявителем оригиналов соответствующих документов и представления копий этих документов.

Опись сдаваемых в Комитет документов, оформленная согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту, должна быть прошита и заверена подписью заявителя.

Оригиналы предъявляемых заявителем или его представителем документов после заверения копий подлежат возврату заявителю или его представителю.

2.7. Основания для отказа в приеме и рассмотрении  документов не установлены.
2.8. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:
- обращение ненадлежащего лица;

- нарушения требований, предъявляемых к комплектности материалов, необходимых для выполнения государственной услуги;  

- отсутствие в представленных материалах сведений, необходимых для подготовки градостроительного плана и неполучение в установленный срок   ответов на запросы в уполномоченные органы исполнительной власти и организации о сведениях, находящихся в их компетенции и необходимых для подготовки градостроительного плана;

- отсутствие данных о земельном участке, в отношении которого запрашивается градостроительный план в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД);

- несоответствие предполагаемого вида использования земельного участка, указанного в заявлении, видам разрешенного использования,  в соответствии с представленными материалами.
2.9. Государственная услуга предоставляется  бесплатно.
2.10. Максимальный срок (время) ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги - в  день поступления заявления в Комитет. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, зал ожидания должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с наличием персональных компьютеров, копировальной техники, иной оргтехники.

2.12.2. Места для заполнения заявлений о предоставлении государственной услуги должны быть оборудованы столами и стульями, иметь писчие принадлежности (авторучки, бумагу).

2.12.3. Информационный стенд должен располагаться по месту нахождения Комитета и должен содержать следующую информацию:

- исчерпывающую информацию о порядке предоставления государственной услуги;
    - реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление государственной услуги, и их отдельные положения;

- образцы заполнения заявления о выдаче градостроительного плана, заявления о внесении изменений в градостроительный план, заявления об исправлении технической ошибки в градостроительном плане;

- перечень необходимых документов для предоставления государственной услуги;

- место нахождения, график работы, номера контактных телефонов Комитета и ГУ ЦИОГД.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги:

    -    своевременность предоставления государственной услуги;

- предоставление государственной услуги в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения государственной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

2.14.1. Предоставление данной государственной услуги на базе многофункционального центра не предусмотрено.

2.14.2. Подача документов в электронной форме не предусмотрена.

2.14.3. Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть получена в следующем порядке:
по справочным номерам телефонов, указанных в пункте 4 раздела 1 настоящего административного регламента, предоставляется следующая информация, связанная с предоставлением государственной услуги:

адрес и график работы Комитета, контактная информация Комитета;

график приема специалистами ГУ ЦИОГД заявителей по вопросу выдачи градостроительных планов;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

место размещения на сайте Комитета и ГУ ЦИОГД справочных материалов по вопросам предоставления государственной услуги;

порядок обжалования решений Комитета при предоставлении государственной услуги;

иная информация о предоставлении государственной услуги.

При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения государственные гражданские служащие Комитета и специалисты ГУ ЦИОГД (далее - специалисты) подробно и в корректной форме информируют по вопросам предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалисты четко произносят слова, избегают параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывают разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат, а также принимают все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

В случае если специалист не может исчерпывающе ответить на заданный ему вопрос в момент ответа на телефонный звонок, то он предлагает назначить другое удобное для обратившегося лица время с учетом графика работы Комитета и ГУ ЦИОГД для получения ответа на интересующий вопрос в полном объеме.

В конце консультирования специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять обратившемуся лицу.

Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления государственной услуги направляются почтой в адрес заявителей в срок, не превышающий тридцати дней с даты регистрации письменного обращения в Комитете.

При рассмотрении письменных обращений сотрудники Комитета и сотрудники ГУ ЦИОГД руководствуются Федеральным законом РФ от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (источник официальной публикации – «Российская газета» от 05.05.2006, № 95).

3.Административные процедуры.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Регистрация заявления.
3.2. Рассмотрение заявления, подготовка проекта градостроительного плана или проекта уведомления о возврате материалов.
3.3. Проверка проекта градостроительного плана.

3.4. Утверждение градостроительного плана. 

3.5. Выдача градостроительного плана земельного участка или уведомления о возврате материалов.
3.6. Внесение изменений в градостроительные планы.
3.1. Регистрация заявления  
3.1.1. Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административного действия, является поступление в Комитет заявления и комплекта необходимых документов, оформленных в соответствии с пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента. Прием заявлений и документов осуществляет отдел делопроизводства ГУ ЦИОГД.
3.1.2. Должностным лицом, ответственным за прием документов,  является специалист ОД.
3.1.3. Специалист ОД осуществляет:

- регистрацию заявления

- удостоверение копий представленных документов (в случае такой необходимости) 
- проверку материалов, приложенных к заявлению, на комплектность и соответствие установленным требованиям, и направляет заявление с приложениями  по реестру в отдел градостроительных планов (далее – ОГП). 
Критерием принятия решения о проведении регистрации заявления является соответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.1.4. Срок выполнения  административного действия – в течение одного дня с момента  поступления  заявления в ОД.

3.1.5. Контроль за действиями должностного лица, ответственного за выполнение указанного действия, осуществляется начальником ОД.
3.1.6. Результатом административного действия является присвоение заявлению регистрационного номера и проставление входящего номера на втором экземпляре заявления.
3.1.7. Результат выполнения административного действия фиксируется путем записи в Единой системе электронного документооборота Комитета. 

3.1.8. Передача результата административного действия осуществляется путем сообщения заявителю регистрационного номера заявления, и передачи заявления с приложениями в ОГП.
3.2. Рассмотрение заявления,  подготовка проекта градостроительного плана или проекта уведомления о возврате материалов
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административного действия, является поступление зарегистрированного заявления в ОГП. 

3.2.2. Должностными лицами, ответственными за рассмотрение заявления и подготовку проекта градостроительного плана, являются специалисты ОГП.
Должностными лицами, ответственными за подготовку уведомления о возврате материалов, являются специалисты отдела правовой экспертизы (далее – ОПЭ).
3.2.3. Специалисты ОГП рассматривают представленные материалы и осуществляют подготовку заключения о возможности или невозможности подготовки градостроительного плана. 

Критерием принятия решения о возможности или невозможности подготовки градостроительного плана является:

 наличие или отсутствие в представленных материалах сведений, необходимых для подготовки градостроительного плана;

наличие или отсутствие данных о земельном участке, в отношении которого запрашивается градостроительный план в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

- соответствие или несоответствие предполагаемого вида использования земельного участка, указанного в заявлении, видам разрешенного использования, установленным градостроительным регламентом.

Специалисты ОГП по результатам рассмотрения:
- в случае принятия положительного решения осуществляют подготовку заключения о подготовке проекта градостроительного плана;
-  заполняют проект градостроительного плана в одном экземпляре, последний оборотный лист которого оформляется согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;  специалисты ОГП несут ответственность за правильность заполнения проекта градостроительного плана, в том числе, в части соответствия Правилам землепользования и застройки Санкт-Петербурга информации о градостроительном регламенте, указанной в градостроительном плане;

 - осуществляют сшивку проекта градостроительного плана, с указанием количества листов градостроительного плана, содержащую подпись лица, осуществившего сшивку;

- передают проект градостроительного плана на визирование начальнику ОГП;

- после визирования проекта градостроительного плана начальником ОГП направляют документы, представленные на выдачу градостроительного плана с проектом градостроительного плана, на проверку в Управление застройки города Комитета (далее - УЗГ) и, в случае необходимости, в Управление инженерного обеспечения города Комитета (далее - УИОГ);

- в случае принятия решения о невозможности подготовки градостроительного плана осуществляют подготовку отрицательного заключения и передают заявление и приложенные к нему материалы  в отдел правовой экспертизы (далее – ОПЭ).
Специалисты ОПЭ осуществляют:

 - подготовку проекта уведомления по форме, указанной в приложении 4 к настоящему административному регламенту, о  возврате документов в случаях, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента;

- передают на подпись председателю Комитета проект уведомления. 
3.2.4. Сроки выполнения  указанного административного действия, включая подготовку проекта уведомления о возврате материалов - в течение пяти дней с момента поступления заявления  в ОГП.
3.2.5. Контроль за действиями должностных лиц, ответственных за выполнение указанного административного действия, осуществляется начальниками ОГП и ОПЭ.
3.2.6. Результатом административного действия является подготовка проекта  градостроительного плана или уведомления о возврате материалов.
3.2.7. Результат выполнения административного действия фиксируется              в виде проекта градостроительного плана или проекта уведомления о возврате материалов на бумажном носителе.

3.2.8. Передача результата административного действия осуществляется путем передачи проекта градостроительного плана в одном экземпляре в УЗГ или путем передачи завизированного проекта  уведомления на подпись председателю Комитета. 
3.3. Проверка проекта градостроительного плана. 
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административного действия, является поступление проекта градостроительного плана в УЗГ.
3.3.2. Должностные лица, ответственные за проверку проекта градостроительного плана - специалисты УЗГ.
3.3.3. Специалисты УЗГ осуществляют проверку проекта градостроительного плана в части соответствия чертежа градостроительного плана:

 -Правилам землепользования и застройки Санкт-Петербурга; 
 -Закону Санкт-Петербурга от 08.10.2007 N 430-85 «О зеленых насаждениях общего пользования»; 
- Закону Санкт-Петербурга от 19.01.2009 N 820-7 «О границах зон охраны объектов культурного наследия на территории Санкт-Петербурга и режимах использования земель в границах указанных зон и о внесении изменений в Закон Санкт-Петербурга «О Генеральном плане Санкт-Петербурга»; 
- адресным инвестиционным программам Санкт-Петербурга,
- правильность заполнения разделов градостроительного плана.
3.3.4.  В случае соответствия подготовленного проекта градостроительного плана документам, указанным в пунктах 3.4.3 и 3.4.4 настоящего административного регламента уполномоченные специалисты УЗГ:
- визируют проект градостроительного плана на последнем оборотном листе градостроительного плана; 
- передают проект градостроительного плана на визирование начальнику УЗГ
- передают после визирования проект градостроительного плана  в ОГП для подготовки проекта распоряжения.
         В случае несоответствия подготовленного проекта градостроительного плана нормам, указанным в пунктах 3.4.3 и 3.4.4  настоящего административного регламента:

-   передают проект градостроительного плана в ОГП на доработку с указанием причин возврата.
3.3.5. Сроки выполнения  указанного административного действия – в течение пяти дней с момента  поступления  проекта градостроительного плана из ОГП.   
3.3.6. Контроль за действиями должностных лиц, ответственных за выполнение указанного административного действия, осуществляется начальниками УЗГ.

3.3.7. Результатом административного действия является проверка проекта градостроительного плана.
3.3.8. Результат выполнения административного действия фиксируется  путем  визирования проекта градостроительного плана на последнем оборотном листе. 

 3.3.9. Передача результата административного действия осуществляется путем передачи проекта завизированного градостроительного плана в одном экземпляре в ОПГ.
3.4.  Утверждение градостроительного плана
3.4.1. Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административного действия, является  поступление в ОГП  согласованного проекта градостроительного плана.

3.4.2. Должностными лицами, ответственными за подготовку проекта распоряжения об утверждении градостроительного плана, являются специалисты ОГП. Должностными лицами, ответственными за согласование проекта распоряжения об утверждении градостроительного плана, являются специалисты юридического управления Комитета (далее – ЮУ).
3.4.3. Специалисты ОГП  осуществляют:

- подготовку проекта распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана по форме, указанной в приложении  5 к настоящему административному регламенту; 

- тираж согласованного  проекта градостроительного плана в двух экземплярах;
- передачу в ЮУ подготовленных проектов градостроительного плана в трех экземплярах и проекта распоряжения об утверждении градостроительного плана.
Специалисты ЮУ:

- рассматривают подготовленные проекты градостроительного плана и проект распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана;
- в случае несоответствия подготовленных проектов градостроительного плана и распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана по форме или  содержанию требованиям действующего законодательства, возвращают указанные проекты   в ОГП на доработку с указанием причин возврата документов;
- в случае согласования подготовленных проектов градостроительного плана и проекта распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана визируют проект распоряжения на оборотной стороне  и передают председателю Комитета для утверждения.
Специалисты ЮУ несут ответственность за соответствие распоряжения председателя Комитета об утверждении градостроительного плана требованиям действующего законодательства.

Председатель Комитета утверждает проект градостроительного плана путем подписания распоряжения об утверждении градостроительного плана.

 3.4.4. Срок  выполнения указанного административного действия, включая согласование проекта распоряжения об утверждении градостроительного плана,  – в течение пяти дней с момента поступления  согласованного УЗГ проекта градостроительного плана в ОГП.
3.4.5. Контроль за действиями должностных лиц, ответственных за выполнение указанного административного действия, осуществляется начальниками ЮУ и ОГП.
3.4.6. Результатом административного действия является утверждение проекта градостроительного плана.
 3.4.7. Результат выполнения административного действия фиксируется  путем  подписания председателем Комитета распоряжения об утверждении градостроительного плана. 
3.4.8. Передача результата административного действия осуществляется путем передачи в организационно-распорядительный отдел Комитета (далее – ОРО) подписанного распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана и трех экземпляров градостроительного плана.
3.5.   Выдача градостроительного плана или уведомления о рассмотрении заявления и возврате материалов
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административного действия, является поступление в ОД подписанного распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана и трех экземпляров утвержденного градостроительного плана или уведомления о возврате материалов, представленных для выдачи градостроительного плана.

3.5.2. Должностными лицами, ответственными за регистрацию градостроительного плана, являются специалисты  ОД, за выдачу – специалисты организационно-распорядительного отдела Комитета (далее – ОРО).
3.5.3. Специалисты  ОД:

- регистрируют в установленном порядке утвержденный градостроительный план;

- проставляют  реквизиты распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана на листе 2 градостроительного плана;
- передает в ОРО два экземпляра градостроительного плана и распоряжение Комитета  о его утверждении;
-  передают третий экземпляр градостроительного плана и копию  распоряжения Комитета  об утверждении градостроительного плана в отдел размещения сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности; 
  -помещают копии  материалов, приложенных к заявлению о выдаче градостроительного плана,  в специально оборудованное помещение для дальнейшего хранения.

Специалисты  ОРО:

- регистрируют в установленном порядке распоряжение   Комитета об утверждении градостроительного плана или уведомление о возврате материалов, представленных для выдачи градостроительного плана;

- выдают заявителю (его представителю)  два экземпляра градостроительного плана и копию распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана или уведомление о возврате материалов, представленных для выдачи градостроительного плана. 
3.5.4. Срок  выполнения указанного административного действия – специалистами ОД - в течение одного дня с момента поступления градостроительных планов и распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана в ОД. Специалистами ОРО - в приемные дни и часы.
3.5.5. Контроль за действиями должностных лиц, ответственных за выполнение указанного административного действия, осуществляется начальниками ОД и ОРО.
3.5.6. Результатом административного действия является выдача заявителю градостроительного плана или уведомления о возврате материалов, представленных для выдачи градостроительного плана.
 3.5.7. Способы фиксации результата выполнения административного действия:
- отметка о получении градостроительного плана или уведомления о возврате материалов, представленных для выдачи градостроительного плана, в журнале регистрации с указанием даты и времени получения градостроительного плана;

- подпись заявителя или его представителя в журнале регистрации.
3.5.8. Передача результата административного действия осуществляется путем выдачи градостроительного плана или уведомления о возврате материалов, представленных для выдачи градостроительного плана, заявителю.

3.6. Внесение изменений в градостроительные планы

3.6. Внесение изменений в градостроительные планы и исправление технических ошибок осуществляются в порядке, установленном разделами 3.1 – 3.5 настоящего административного регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется председателем Комитета в ходе рассмотрения обращений граждан на действия ответственных лиц Комитета и ГУ ЦИОГД.

4.2. Персональная ответственность специалистов Комитета и ГУ ЦИОГД за соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения лицами, ответственными за предоставление государственной услуги, положений настоящего административного регламента. 

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля - один раз в полугодие.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие должностных лиц).

4.6. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов Комитета.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы Комитета) и внеплановыми.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений   при  исполнении государственной услуги
5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий), а также решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления государственной услуги:

 -  в  досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к председателю Комитета;

 - в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются не соответствующие требованиям настоящего Административного регламента, нормам действующего законодательства, регулирующего порядок предоставления  государственной услуги, действия (бездействие), а также решения должностных лиц Комитета и ГУ ЦИОГД, принятые в ходе предоставления государственной услуги, нарушающие права и законные интересы заявителей.

5.3. Действия (бездействие) и решения, принимаемые должностными лицами Комитета в ходе предоставления государственной услуги, обжалуются вышестоящему руководителю путем направления  письменного обращения (жалобы) либо обращения на личном приёме.
 Личный прием заявителей проводится председателем Комитета или уполномоченными должностными лицами. Запись на личный прием осуществляется по телефону (812) 315-52-16.

5.4. Письменное  обращение (жалоба) может быть направлено на имя председателя Комитета  или лица, исполняющего обязанности председателя Комитета.      
Письменное обращение (жалоба) должно соответствовать требованиям, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В письменном обращении (жалобе) заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

 фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), почтовый адрес, по которому должен  быть направлен  ответ, личная подпись и дата направления (регистрации).  В обращении (жалобе) должна быть изложена суть обращения, указаны обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что его права и законные интересы нарушены.
     В случае необходимости, в подтверждение изложенных доводов к письменному обращению (жалобе)  могут быть приложены документы и материалы либо их копии.

5.5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, либо приостановления ее рассмотрения:

в обращении (жалобе) не указаны: фамилия, имя, отчество, наименование государственного органа, направившего обращение (жалобу), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Комитета или ГУ ЦИОГД, а также членов его семьи;

текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

в обращении (жалобе) содержится вопрос, на который получателю результата государственной функции многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В случае если ответ по существу обращения (жалобы) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю результата государственной функции, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Об отказе в рассмотрении обращения в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

Должностные лица Комитета и ГУ ЦИОГД обязаны предоставить  возможность ознакомления заявителю с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителями в Комитет, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.7. Наименование вышестоящих органов государственной власти и должностных лиц, которым может быть адресовано обращение (жалоба) получателями результата государственной функции в досудебном (внесудебном) порядке:

Губернатор Санкт-Петербурга;

Правительство Санкт-Петербурга.

5.8. Письменное обращение (жалоба), рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен председателем Комитета  или лицом, исполняющим обязанности председателя Комитета, не более чем на 30 дней.  Заявитель, направивший письменное обращение (жалобу), уведомляется о продлении срока рассмотрения письменного обращения (жалобы).

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении (жалобе), о чем получатель результата государственной функции информируется в письменной форме (дается ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов).

5.10. О нарушении должностным лицом положений настоящего Административного регламента можно сообщить в приемную Правительства Санкт-Петербурга по телефону (812)576-60-94 с 9:00 до 18:00 по рабочим дням.

Информационно-консультативную помощь можно получить в приемной Правительства Санкт-Петербурга или записаться на прием к членам Правительства Санкт-Петербурга по телефону (812)576-60-94 с 9:00 до 18:00 по рабочим дням.

5.11. Действия (бездействие) и решения, принятые  должностными лицами Комитета в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.



Приложение  1

 к Административному регламенту Комитета по градостроительству и архитектуре предоставления государственной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков, если иное не предусмотрено действующим законодательством»
Председателю Комитета по

                                           градостроительству и архитектуре

                                           Ю.Е.Киселевой

                                           от _____________________________

                                               (Ф.И.О. лица, обращающегося

                                              за выдачей градостроительного

                                                  плана - заявителя или

                                                 представителя заявителя)

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                           _______________________________,

                                            (указываются данные документа,

                                               удостоверяющего личность

                                                  обратившегося лица)

                                           действующего от имени

                                           ________________________________

                                               (Ф.И.О. или наименование

                                                       заявителя)

                                           на основании

                                           ________________________________

                                            (указываются данные документа,

                                              подтверждающего полномочия

                                                    представителя)

                                           контактный телефон

                                           ________________________________

                                           адрес для корреспонденции:

                                           ________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   выдать    градостроительный    план      земельного    участка,

расположенного по адресу: ________________________________________________,

                            (указывается полный адрес земельного участка)

кадастровый номер _____________________, для целей ________________________

___________________________________________________________________________

   (указывается цель, для которой запрашивается градостроительный план -

             строительство, реконструкция, капитальный ремонт)

___________________________________________________________________________

              (указывается предполагаемый вид использования)

    Приложение: опись материалов и материалы на ________ листах.

___ Копии уставных документов прошу оставить в архиве.

___ Прошу вернуть копии уставных документов.

              (нужное отметить)

"___" ______________________ 20_ г.      __________________________

  (дата обращения заявителя)                       (подпись)

Приложение № 2
 к Административному регламенту Комитета по градостроительству и архитектуре предоставления государственной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков, если иное не предусмотрено действующим законодательством»
Опись материалов, материалов, являющихся приложением к заявлению.

	N 
п/п
	Наименование и реквизиты    
представляемого документа    
	Кол-во
листов
	Копия доку-
мента пред-
ставлена на
электронном
носителе   
	Копия до-
кумента  
представ-
лена на  
бумажном 
носителе 
	Отметка
специа-
листа  
ОРО о  
наличии
доку-  
ментов 

	1. 
	Копия документа, подтверждающего
полномочия представителя        
(например, доверенность от      
01.01.2009 N 13)                
	
	
	
	

	2. 
	Копия документа, подтверждающего
права заявителя на земельный    
участок (например, договор      
купли-продажи от 01.01.2009 N   
16-132, копия свидетельства о   
государственной регистрации     
права собственности 78АА        
N 001300)                       
	
	
	
	

	3. 
	Копия документа, подтверждающего
согласие собственника или       
представителя собственника      
земельного участка (например,   
согласие КУГИ от 01.01.2009     
N 1-123)                        
	
	
	
	

	4. 
	Копии документов, подтверждающих
право собственности заявителя на
здания, строения, сооружения,   
расположенные на земельном      
участке (например, копия        
договора купли-продажи жилого   
дома от 01.01.2009 N 1)         
	
	
	
	

	5. 
	Копия кадастрового паспорта,    
выданного 01.01.2009            
	
	
	
	

	6. 
	Копии технических паспортов на  
объекты капитального            
строительства, расположенные на 
территории земельного участка   
(например, копия технического   
паспорта от 01.01.2009 N 17-12) 
	
	
	
	

	7. 
	Материалы топографической съемки
	
	
	
	

	8. 
	Копия договора с ГУП "Водоканал"
от 01.01.2009 N 1               
	
	
	
	

	9. 
	Копия постановления             
Правительства Санкт-Петербурга о
проектировании и строительстве  
от 01.01.2009 N 123             
	
	
	
	

	10.
	Опись уставных документов       
	
	
	
	


"___" ______________________ 200_ г.       __________________________

  (дата обращения заявителя)                       (подпись)

Приложение № 3

 к Административному регламенту Комитета по градостроительству и архитектуре предоставления государственной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков, если иное не предусмотрено действующим законодательством»

ПЕРЕЧЕНЬ СОГЛАСОВАНИЙ (ПОСЛЕДНИЙ ОБОРОТНЫЙ ЛИСТ)

ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Начальник отдела разработки

проектов документов ГУ ЦИОГД       __________________ _____________________

                                        (подпись)          (Ф.И.О.)

Главный специалист

отдела застройки административных

районов Санкт-Петербурга

Управления застройки города        __________________ _____________________

                                        (подпись)          (Ф.И.О.)

Начальник Управления

застройки города                   __________________ _____________________

                                        (подпись)          (Ф.И.О.)

Приложение № 4
 к Административному регламенту Комитета по градостроительству и архитектуре предоставления государственной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков, если иное не предусмотрено действующим законодательством»

                                               (Ф.И.О. или наименование заявителя)

                                        ___________________________________

                                            (адрес для корреспонденции)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о рассмотрении заявления
    Рассмотрев  Ваше  заявление  от ____________ N _______________о выдаче  

градостроительного плана  земельного  участка,  расположенного  по  адресу:

______________________________________________________________, кадастровый

номер: __________________________________, и представленные материалы, Комитет сообщает:
    1. ____________________________________________________________________   

    2. ____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

       (указываются причины отказа со ссылкой на нормы действующего

                             законодательства)

Председатель Комитета

Приложение №5
 к Административному регламенту Комитета по градостроительству и архитектуре предоставления государственной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков, если иное не предусмотрено действующим законодательством»

                                        ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

КОМИТЕТ ПО ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВУ И АРХИТЕКТУРЕ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

__________________________

N _________

Об утверждении градостроительного

плана земельного участка по адресу:

____________________________________

На основании статьи 44 Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка":

1. Утвердить градостроительный план земельного участка N __________, расположенного по адресу: _______________________________, кадастровый номер __________________.

2. Управлению информационного обеспечения градостроительной деятельности обеспечить внесение сведений об утвержденном градостроительном плане в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности.

3. Организационно-распорядительному отделу обеспечить передачу копии утвержденного градостроительного плана в государственное учреждение "Центр информационного обеспечения градостроительной деятельности".

4. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя председателя Комитета 

Председатель Комитета

Приложение № 6
 к Административному регламенту Комитета по градостроительству и архитектуре предоставления государственной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков, если иное не предусмотрено действующим законодательством»

Блок-схема предоставления государственной услуги
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 Регистрация заявления. Специалисты ОД в течение дня регистрируют заявление, осуществляют проверку материалов, приложенных к заявлению  на соответствие установленной форме и направляют в ОГП.





подготовку  проекта градостроительного плана и передачу его в УЗГ.





 Рассмотрение заявления.


 Специалисты  ОГП в пятидневный срок  рассматривают заявление и по результатам рассмотрения осуществляют:





направление заявления с приложенными материалами в ОПЭ для подготовки уведомления о рассмотрении заявления.








Проверка градостроительного плана.


Специалисты УЗГ проверяют в пределах своей компетенции проект градостроительного плана и передают его в ОГП ГУ ЦИОГД.








Специалисты ОПЭ осуществляют подготовку проекта уведомления о рассмотрении заявления, передают его на подпись председателю Комитета. Подписанное уведомление передается в ОРО для выдачи заявителю.





Специалисты ОГП  осуществляют подготовку проект распоряжения Комитета об утверждении градостроительного плана и передают на согласование в ЮУ.
































Начальник ЮУ рассматривает представленные проекты и после согласования передает их на подпись председателю Комитета.





После подписания председателем Комитета распоряжения об утверждении градостроительного плана сотрудники ОД  осуществляют регистрацию градостроительного плана, сотрудники ОРО осуществляют выдачу градостроительного плана заявителю.
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