АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией городского округа Реутов муниципальной услуги

«Согласование технических отчетов о выполнении топографо-геодезических и картографических работ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления Администрацией г. Реутов муниципальной услуги по согласованию технических отчетов о выполнении топографо-геодезических и картографических работ (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют: 
· уполномоченный специалист отдела по архитектуре, планированию и градостроительству в составе Управления по архитектуре и градостроительству г. Реутов.
· Начальник Управления по архитектуре и градостроительству г. Реутов. 
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Градостроительным кодексом Российской Федерации гл. 6 ст. 47; 

· Генеральным планом г. Реутов на период развития до 2020 года;
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование технического отчета о выполненных топографо-геодезических работ (далее – Технический отчет).
1.5. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, имеющие, установленный законом допуск к видам работ в области инженерных изысканий, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (далее - Получатель)
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги производится путем сообщения по телефону/факсу либо через сеть Интернет.
Электронный адрес для направления обращений: 5284092@mail.ru
Муниципальная услуга предоставляется в помещении Управления по архитектуре и градостроительству по адресу: 

Московская область, город Реутов, ул. Ленина, д. 10 ежедневно с 9-00 часов до 13-00 часов и с 14-00 часов до 18-00 часов
Телефон Управления по архитектуре и градостроительству – 8(495)528-40-92;

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух рабочих дней с даты поступления в Управление по архитектуре и градостроительству технического отчета.
2.3. Основание для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в согласовании является отсутствие документов, указанных в настоящем Административном регламенте либо технические ошибки в отчете.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Здание, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.4.2. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.

2.4.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Управления.

2.4.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.4.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.4.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.4.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.4.8. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, ведущее прием заявителей.

2.4.9. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.4.10. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.4.11. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

· графика приема.

2.4.12. Должностные лица, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.4.13. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.4.14. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.4.15. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.4.16. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.5. Требования к предоставляемым документам

Для предоставления муниципальной услуги получатель представляет уполномоченному специалисту Управления по архитектуре и градостроительству:

· все копии технического отчета в бумажном виде, с согласованиями всех заинтересованных организаций;

· копию технического отчета в электронном виде (формат dwg AutoCAD).
2.6. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. (бесплатно).

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
· проверка правильности выполнения технического отчета;

· согласование, либо отказ в согласовании, технического отчета.
3.2. Порядок приема и согласования технического отчета
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление к уполномоченному специалисту Управления по архитектуре и градостроительству документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.2.2. Уполномоченный специалист проводит проверку документов. 
3.2.3. Согласование документов Начальником Управления по архитектуре и градостроительству г. Реутов. 

3.2.4. Согласованные технические отчеты, либо уведомление об отказе в согласовании выдаются под подпись получателю – физическому лицу, законному представителю юридического лица, в срок не позднее 2 рабочих дней с момента подачи в установленном порядке документов для предоставления муниципальной услуги, в часы приема:

ежедневно с 9-00 часов до 13-00 часов и с 14-00 часов до 18-00 часов. 

3.2.5. Одна копия технического отчета в бумажном виде и одна копия в электронном виде остается в Управлении по архитектуре и градостроительству г. Реутов для внесения результатов отчета в опорный план города. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (назначаются заместителем Руководителем Администрации).

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об органе местного самоуправления и должностными инструкциями.

4.3. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента устанавливается руководителем Управления по архитектуре и градостроительству Администрации города и не может осуществляться реже одного раза в месяц.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.1.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) исполнителей услуги на имя заместителя руководителя Администрации города Реутов, курирующего вопросы строительства.

5.1.2. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) заместителя Руководителя Администрации города Реутов, курирующего вопросы строительства, на имя Руководителя Администрации города.

5.1.3. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц – исполнителей услуги не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.4. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации города Реутов получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.1.5. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

5.2.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

· наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· для граждан, индивидуальных предпринимателей - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, личную подпись и дату;

· для юридических лиц - полное наименование обратившегося юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; личную подпись руководителя обратившегося юридического лица и дату;

· в случае если обращение подписывается представителем гражданина, индивидуального предпринимателя, юридического лица к заявлению прикладывается доверенность, оформленная в соответствии с нормами действующего законодательства;

· в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием).

5.2.2. Письменное обращение может быть передано в Управление делами Администрации города Реутов по адресу: 143966 Московская область, г. Реутов, ул. Ленина, дом 27 или направлено по почте по данному адресу.

5.2.3. Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляется должностным лицам Администрации города Реутов для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.2.4. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.2.5. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

· в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);

· в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;

· в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.3.Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:

5.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни заместителем Руководителя Администрации города Реутов по предварительной записи в отделе по работе с обращениями граждан по тел. 8 495 528 75 92; 

5.3.2. Должностное лицо, осуществляющее запись получателей муниципальной услуги на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема. 

5.3.3. Содержание устного обращения к заместителю Руководителя Администрации города Реутов 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.
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