КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ,  ЮХНОВСКИЙ РАЙОН  

АДМИНИСТРАЦИЯ МО СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

«ДЕРЕВНЯ ПЛОСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от 17 марта   2017 года                                                                                             № 18
Об утверждении административного

 регламента    предоставления муниципальной услуги 

«О проведении контрольно-геодезической съемки 

и передаче исполнительной документации

 в уполномоченный орган»

     
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», Уставом МО сельского поселения «Деревня Плоское», администрация МО сельского поселения «Деревня Плоское» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «О проведении контрольно-геодезической съемки и передаче исполнительной документации в уполномоченный орган государственной власти или местного самоуправления (прилагается).

2. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде в здании администрации МО сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации
 МО сельское поселение                            

 «Деревня Плоское»                                                                                    О.И.Кондратьева
Приложение  

к постановлению администрации

 МО СП «Деревня Плоское» 

от  17 марта 2017 года №18
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Проведение контрольно-геодезической съемки и 
передаче исполнительной документации в уполномоченный орган»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент о порядке проведения контрольно-геодезической съемки и передаче исполнительной документации в уполномоченный орган (далее – Административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. 

1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает требования к проведению контрольной геодезической съемки на территории муниципального образования сельское поселение «Деревня Плоское».

Круг заявителей

 1.3.Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица независимо от формы собственности и ведомственной принадлежности, а также индивидуальные предприниматели и физические лица при осуществлении строительства (реконструкции) инженерных коммуникаций на территории муниципального образования сельское поселение «Деревня Плоское».

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги.

1.3. Информирование о предоставлении администрацией муниципального образования сельское поселение «Деревня Плоское» (далее – Администрация) муниципальной услуги осуществляется:
1.3.1. в здании Администрации с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов;
1.3.2. посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
1.3.3. посредством размещения информации на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://www.мо-плоское.рф (далее - официальный сайт Администрации).
1.4. Информация о месте нахождения Администрации:
Юридический адрес: Калужская область, Юхновский  район, д.Плоское, ул.Калужская, д.2.

График работы:

	День недели
	Время работы
	Время приема

	Понедельник
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 15
с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00 

	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 15
с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00 


	Вторник
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 15
с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00 

	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 15
с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00 


	Среда
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 15
с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00 

	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 15
с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00 


	Четверг
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 15
	Не приёмный день

	Пятница
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 16 00
с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00 

	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 16 00


	Суббота
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной


Контакты:

телефоны: (48436) 3-31-24, факс: 3-31-24;

адрес электронной почты – aploskoe@mail.ru;

адрес сайта в сети Интернет –мо-плоское.рф.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Проведение контрольно-геодезической съемки и передача исполнительной документации в уполномоченный орган".
Наименование органа местного самоуправления,

 предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования сельское поселение «Деревня Плоское».

Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1.Занесение в геоинформационную базу данных и согласование контрольно-геодезической съемки;

2.3.2.уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более чем 30 дней от даты поступления заявления.

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

2.5.1.Конституцией Российской Федерации;

2.5.2.Градостроительным кодексом Российской Федерации;

2.5.3.Федеральным законом от 26 декабря 1995 г. N 209-ФЗ "О геодезии и картографии";

 2.5.4.Постановление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 г. № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»

2.5.5.Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

2.5.6.Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

2.5.7.Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2.5.8.СНиП 11-02-96 "Инженерные изыскания для строительства. Основные положения";

2.5.9.СП 11-104-97 "Инженерно-геодезические изыскания для строительства;

2.5.10.ГОСТ Р 51872-2002 "Документация исполнительная геодезическая. Правила выполнения";

2.5.11.Уставом муниципального образования.

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для представления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

2.6.1.заявление по примерной форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

          2.6.2.документ, подтверждающий личность заявителя (представителя заявителя);

2.6.3. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя). 

2.6.4.контрольно-геодезическая съемка или топографическая съемка, отчет по инженерным изысканиям, выполненные в системе координат МСК-53, в масштабе 1:500, не менее двух экземпляров на бумажном носителе в соответствии с условными обозначениями.  

2.6.5. Контрольно-геодезическая съемка или топографическая съемка, отчет по инженерным изысканиям, выполненные в системе координат МСК-53, на цифровом носителе (диске CD-R, CD-RW в упаковке с указанием на обложке данных об объекте, заказчике, исполнителе и дате проведения работ в формате .dxf или .dgn);

2.6.6.документы, подтверждающие соответствие объектов капитального строительства и инженерных сетей техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии).

2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется специалистом, принимающим документы.

В ином случае верность копий документов должна быть засвидетельствована 
в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить 


2.7.1. Заявитель вправе по своему желанию представить следующие документы:

 правоустанавливающие, правоудостоверяющие документы на объекты недвижимости;

свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

2.7.2. В случае если заявителем или его законным представителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, не были 
по собственной инициативе представлены документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, указанные документы запрашиваются в органах (учреждениях), в распоряжении которых находится 
необходимая информация, посредством межведомственного информационного взаимодействия.

2.7.3. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

 Запрет требования от заявителя 
дополнительных документов и действий

2.8.Запрещено требовать от заявителя:

2.8.1.представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2.представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.  
Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.9.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

 Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

         2.10.1. Основания для приостановления муниципальной услуги:

2.10.1.1. Обращение с заявлением ненадлежащего лица (является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);

2.10.1.2.несоответствие представленных документов по форме, содержанию или комплектности требованиям настоящего Административного регламента (является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);

 2.10.1.3. наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

Специалист отдела подготавливает письменное уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги и направляет его заявителю не позднее 5 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

2.10.2.1.обращение с заявлением ненадлежащего лица (является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);

2.10.2.2.несоответствие представленных документов по форме, содержанию или комплектности требованиям настоящего Административного регламента (является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);

2.10.2.3.наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

 Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.11.Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

 Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины 

или иной платы за предоставление муниципальной услуги

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 Порядок, размер и основания взимания платы 

с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.13.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) при получении результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

2.15.1. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать один рабочий день со дня его получения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16.1.Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу.
В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.
В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.
 2.16.2. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении для ожидания и приема заявителей, а также на официальном сайте Администрации.
2.16.3. На информационных стендах в помещении для ожидания и приема заявителей, на официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:
2.16.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
2.16.3.2. перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги;
2.16.3.3. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
2.16.3.4. сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2.16.3.5. формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
2.16.3.6. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных служащих.
При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.
2.16.4. Прием заявителей без предварительной записи осуществляется в порядке очередности.
В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.
2.16.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
2.16.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным местам, и стоянка являются бесплатными.
2.16.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:
2.16.7.1. возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации;
2.16.7.2. содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него;
2.16.7.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения;
2.16.7.4. надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;
2.16.7.5. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.16.7.6. доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
2.16.7.7. возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации;
2.16.8.8. оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги.

 Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
2.22. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
2.22.1. транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2.22.2. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2.22.3. соблюдение требований административного регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги.
2.23. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.23.1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2.23.2. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
2.23.3. соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.23.4. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.
2.24. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с муниципальными служащими Администрации:
2.24.1. при подаче документов для получения муниципальной услуги;
2.24.2. при получении результата оказания муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие

особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.25. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

2.26. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не осуществляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения

Перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1.прием и регистрацию заявления с приложенными к нему документами;

3.1.2.формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);

3.1.3.согласование и внесение исполнительной съемки в базу данных, выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение N 2 к настоящему Административному регламенту).

          Подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.
 Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию.
Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично. 
Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
3.2.2. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.
При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении представленным документам, полнота и правильность оформления документов.
При наличии замечаний к представленному комплекту документов заявителю предлагается устранить выявленные недостатки.
3.2.3. Полученное заявление регистрируется с присвоением ему входящего номера и указанием даты его получения.
3.2.4. Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, то заявителю (представителю заявителя) выдается расписка в получении документов, оформленная по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту (далее – расписка), с указанием их перечня и даты получения.
Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Администрацией таких документов.
3.2.5. В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией документов.
3.2.6. Зарегистрированное заявление и прилагаемый комплект документов (при его наличии) передаются на рассмотрение руководителю Администрации, который определяет исполнителя, ответственного за работу с поступившим заявлением (далее – ответственный исполнитель). 
3.2.7. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 1 рабочий день. 
3.2.8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов.

Формирование и направление межведомственного запроса

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры – формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае представления заявителем документов в администрацию муниципального образования сельское поселение «Деревня Плоское», ответственный за предоставление муниципальной услуги, при необходимости формирует запросы (межведомственные запросы) на бумажном носителе (в форме электронного документа – при технической возможности) о предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, и направляет их в органы (учреждения), в распоряжении которых находится 
необходимая информация.

3.3.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 рабочих дней. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является сформированный и направленный межведомственный запрос.

 Рассмотрение заявления, документов и принятие решения о согласовании контрольно-геодезической съемки либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры – рассмотрение заявления с приложенными к нему документами и принятие решения о 
согласовании контрольно-геодезической съемки лидо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является поступление зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами.

3.4.2.Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проводит проверку представленных заявителем документов, их содержание и комплектность;

 в случае положительного заключения согласовывает контрольно-геодезическую съемку и вносит ее в геоинформационную систему поселения;

в случае отрицательного заключения подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации муниципального образования сельское поселение «Деревня Плоское» и выдается заявителю на руки или направляется по почте заказной корреспонденцией.

3.4.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 рабочих дней.

3.4.4. Результатом административной процедуры является 
принятое решение о согласовании контрольно-геодезической съемки, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Подготовка согласования и занесения 

в базу данных контрольно-геодезической съемки.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры – подготовка согласования и занесения в базу контрольно-геодезической съемки является принятое решение о подготовке согласования и занесения в базу данных контрольно-геодезической съемки.

3.5.2.Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

 в случае положительного заключения согласовывает контрольно-геодезическую съемку и вносит ее в геоинформационную систему поселения;

в случае отрицательного заключения подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается председателем комитета или его заместителем и выдается заявителю на руки или направляется по почте заказной корреспонденцией.

           3.5.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 5 рабочих дней.

3.5.4. Результатом административной процедуры является 
 согласованная контрольно-геодезическая съемка, внесенная в геоинформационную базу данных.

Подготовка уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры - подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. По результатам рассмотрения заявления с приложенными к нему документами при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое передает на подпись председателю комитета (лицу, его замещающему).

3.6.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 рабочих дней.

3.6.4. Результатом административной процедуры является подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача контрольно-геодезической съемки либо уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры – выдача согласованной контрольно-геодезической съемки, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является принятое, либо подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.2. Ответственный исполнитель уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги.

При выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю на руки ответственный исполнитель:

устанавливает личность заявителя, либо уполномоченного им лица в установленном законом порядке;

выдает заявителю согласованную исполнительную съемку.

3.7.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

3.7.4. Результатом административной процедуры является выданная согласованная контрольно-геодезическая съемка либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги осуществляется постоянно заместителем руководителя Администрации, а также муниципальными служащими, ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, в рамках своей компетенции.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
4.2. В Администрации проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.
При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
Периодичность осуществления проверок определяется руководителем Администрации.
Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в Администрацию, обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений руководителя Администрации.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за:
4.5.1. соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
4.5.2. соблюдение сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте и через Единый портал.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) руководителя Администрации или муниципальных служащих в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:
5.2.1. нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами;
5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами;
5.2.7. отказ Администрации, руководителя Администрации или муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию.
5.4. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба подается на имя руководителя Администрации.  
Жалоба на решения, принятые руководителем Администрации подается в вышестоящий орган (при его наличии).
В случае отсутствия вышестоящего органа у руководителя Администрации жалоба на его решения рассматривается непосредственно им самим.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию.
5.7. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих Администрации  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном           статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.8. Жалоба должна содержать:
5.8.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.8.2. фамилию, имя, отчество (последние - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
5.8.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, руководителя Администрации, либо муниципального служащего;
5.8.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, руководителя Администрации, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих или руководителя, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.
5.10. Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.
5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.13. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
5.13.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
5.13.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.13 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры, и в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении в соответствии нормативными правовыми актами Калужской области.

Приложение № 1

к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

"Проведение контрольно-геодезической съемки и передача исполнительной документации в уполномоченный орган"

                                                          от ________________________________________


(ФИО заявителя (для физического лица),

__________________________________________________

наименование заявителя (для юридического лица)

__________________________________________

(место жительства, реквизиты документа, удостоверя-

__________________________________________________ ющего личность заявителя (для физического лица), место

__________________________________________________ нахождения заявителя, ОГРН, ИНН (для юридического лица) __________________________________________

                                (телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ 

от ______________ № ___________

Прошу(сим) согласовать и внести в базу данных контрольно-геодезическую съемку,     ______________________________________________________________________ ,
                                                 ( наименование объекта)
по адресу_____________________________________________________________ .

Подпись заявителя ___________________      _______________________________,

                                              (подпись)                                      (расшифровка подписи)
___________ года рождения, предъявившего(ей) паспорт: серия _______________

№_______________, выданный ___________________________________________,

                                                                                                (кем, когда)

почтовый  адрес_______________________________________________________,

адрес электронной почты_______________________________________________,

удостоверяю__________________________________________________________.

                                                        (подпись специалиста)                    (расшифровка подписи)

Обязательный перечень документов:

документ, подтверждающий личность заявителя (представителя заявителя);

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя). 

Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Проведение контрольно-исполнительной съемки и передача исполнительной документации в уполномоченный орган"

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
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Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Проведение контрольно-исполнительной съемки и передача исполнительной документации в уполномоченный орган»

РАСПИСКА
в получении документов
Орган предоставления услуги:  администрация ________________  Калужской  области
Мною, _________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(должность сотрудника, принявшего документы, Ф.И.О.)
приняты от _____________________________________________________________________________
(наименование заявителя)
Ф.И.О. представителя заявителя________________________________________________________,
действующего на основании ____________________________________________________________________________________,
_____________________________________________________________________________________
тел:_________________________________________________________________________________
в отношении __________________________________________________________________________
(наименование объекта)
следующие документы:
	N  
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	количество      
экземпляров
	количество листов

	
	
	подлинных
	копий
	подлинных
	копий

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ваш документ о предоставлении муниципальной  услуги будет готов 
к выдаче: «___» _____________ 20__ г.
Документы сдал:
Заявитель
________________________________________________________________________________
                                                                                    (подпись, Ф.И.О. заявителя)     
«____» ________________ 20 ___ г.
Документы принял: _____________________________________________________________________________________
(подпись, Ф.И.О. специалиста, принявшего пакет документов)
«____» ________________ 20 ___ г.

Прием и регистрация заявления 


с приложенными к нему документами





Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости)











Рассмотрение заявления с приложенными к нему документами и принятие решения о согласовании контрольно-геодезической съемки либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Занесение в геоинформационную базу данных контрольно-геодезической съемки





Согласование контрольно-геодезической съемки





Выдача согласованной контрольно-геодезической съемки








Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Да








Нет








