Административный регламент
предоставления Администрацией г. Реутов муниципальной услуги по  согласованию технического отчета о выполненных топографо-геодезических работ
      1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
     1.1. Настоящий Административный регламент предоставления Администрацией г. Реутов муниципальной услуги по согласованию технического отчета о выполненных топографо-геодезических 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 ПОРЯДКУ 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:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

в) 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 ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,
 ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1.Действия (бездействие) сотрудников Управления по архитектуре и градостроительству, связанные с предоставлением муниципальной услуги, их решения, принятые в ходе ее предоставления, могут быть обжалованы заместителю Руководителя Администрации г. Реутов, курирующему работу Управления по архитектуре и градостроительству.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ПОДГОТОВКУ И ВЫДАЧУ РАЗРЕШЕНИЯ
5.1.Сотрудники Управления по архитектуре и градостроительству при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

-за совершение противоправных действий (бездействия);

-за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц;

-за принятие неправомерных решений.

Приложение 1
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги по  согласованию технического отчета о выполненных топографо-геодезических работ

Блок-схема
последовательности действий  по согласованию технического отчета о выполненных топографо-геодезических работ

	Прием документов, необходимых для согласования технического отчета о выполненных топографо-геодезических работ


	Проверка правильности выполнения технического отчета


	Согласование, либо отказ в согласовании, технического отчета.



