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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРОВЕДЕНИЕ КОНТРОЛЬНО-ГЕОДЕЗИЧЕСКОЙ СЪЕМКИ И ПЕРЕДАЧА ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ В УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ОРГАН ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ ИЛИ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение контрольно-геодезической съемки и передача исполнительной документации в уполномоченный орган  государственной власти или местного самоуправления » (далее по тексту – Муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур , требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации городского поселения «Город Таруса», (далее по тексту «Административный регламент»).

1.2 Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий администрацией городского поселения «Город Таруса» (далее по тексту «Администрация»).
2.Лица имеющие право на получение муниципальной услуги

2.1 Заявителями для получения муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель с документом подтверждающим его полномочия ( далее по тексту «Заявитель»).

3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

3.1 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием средств телефонной связи, посредством размещения на информационных стендах в помещениях Администрации, в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации и непосредственно специалистом отдела организационно-контрольной работы, ответственным за согласование схемы движения транспорта и пешеходов на период проведения работ (далее по тексту «Специалист») .

3.2 Информация о месте нахождения и графике работы , адресе официального сайта и справочных телефонах Администрации.

Место нахождения и почтовый адрес Администрации:

249100, Калужская область, г.Таруса, ул.Р.Люксембург, д.18

Телефон 8 (48435) 2-51-73

Адрес интернет сайта : http:// tarusa-gorod.ru/

E-mail: tarusa@gorod.ru
График работы Администрации 
Понедельник – четверг с 8-00 до 17-15

Пятница с 8-00 до 16-00

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

3.3 Прием документов для предоставления муниципальной услуги, проведение консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги, выдача результатов муниципальной услуги осуществляется по адресу 249100, Калужская область, г.Таруса, ул.Р.Люксембург, д.18 в соответствии с графиком работы Администрации.

4.Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

4.1 Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются информационные стенды Администрации, а также следующие формы консультирования : 
а)индивидуальное консультирование лично;

б) индивидуальное консультирование по почте( в том числе электронной);

в) индивидуальное консультирование по телефону.

4.1.1 На информационных стендах Администрации должны размещаться следующие информационные материалы:

а) информация о порядке предоставления муниципальной услуги, текст настоящего Административного Регламента с приложениями.

б) место нахождения, график работы , номера телефонов , адрес официального интернет сайта и электронной почты Администрации.

в) схема размещения должностных лиц и режим приема граждан , номера кабинетов в которых предоставляется муниципальная услуга, ФИО и должности соответствующих Специалистов.

г) выдержки из нормативно правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

д) требования к письменному обращению и образец обращения  за предоставлением муниципальной услуги.

е) перечень документов , предоставляемых получателями муниципальной услуги и требования предъявляемые к этим документам.

ж) формы документов для заполнения, образцы заполнения документов , перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги , перечень оснований для возврата представленных для оказания муниципальной услуги документов.

з) порядок обжалования решения , действий и бездействий Специалистов , исполняющих муниципальную услугу.

и) Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом ( размером не менее 14) , без исправлений , наиболее важные места текста выделяются полужирным текстом.

4.1.2 Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица Специалистом не может превышать 20 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или время ожидания превысило 15 минут Специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде , либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

4.1.3 При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

4.1.4 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель , фамилии имя отчества Специалиста , осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. Консультация не должна превышать 20 минут. В случае если Специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию , связанному с предоставлением муниципальной услуги , он обязан проинформировать заинтересованное лицо  об организациях , которые располагают необходимыми сведениями.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.Наименование муниципальной услуги

5.1 Муниципальная услуга «Проведение контрольно-геодезической съемки и передача исполнительной документации в уполномоченный орган  государственной власти или местного самоуправления »
6.Органы государственной власти, предоставляющие услугу

6.1 Администрация городского поселения «город Таруса»; 

-структурное подразделение – отдел ОКР и ЖКХ Администрации городского поселения «Город Таруса»
В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Управлением Росреестра по Калужской области.

6.2 В процессе предоставления муниципальной услуги при необходимости осуществляется взаимодействие с организациями, эксплуатирующими инженерные коммуникации:
7.Описание результата предоставления услуги

7.1 Согласование контрольно-геодезической съемки
7.2 Мотивированный отказ заявителю в случае несоответствия документации действующему законодательству.
8.Срок предоставления муниципальной услуги

8.1 Срок выполнения административных процедур включающих прием документов заявителя, правовую экспертизу и направление на исполнение документов и согласования схемы не должен превышать 30 календарных дней.

9.Нормативно правовые акты, регулирующие основание и порядок предоставления муниципальной услуги

9.1 - Конституция Российской Федерации.

 - Гражданский кодекс российской Федерации.

 -Земельный кодекс Российской Федерации.

 - ФЗ от 02.05.2006 №59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»

- ФЗ от 06.10.2003 №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления.

 - ФЗ от 27.07.2010 №210 «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»

 - Градостроительный кодекс РФ
 - ФЗ от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие земельного кодекса РФ»
 - ФЗ «Об обеспечении доступа к информировании о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»

 - Уставом муниципального образования городское поселение «Город Таруса»

 - Постановление правительства РФ от 30.04.2014 №403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»

 - СП 11-104-97.
 - ГОСТ Р 51872-2002.
 - СП 126.13330.2012.
 - настоящий Административный Регламент.
10.Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

10.1 При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию следующие документы:

заявление согласно приложению №1 к Административному регламенту;
а) копия паспорта заявителя, представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя или физического лица, уполномоченного в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя
б)документ, подтверждающий полномочия должностного лица , действующего от имени юридического лица, с копией.

в) доверенность – в случае подачи заявления представителем заявителя.

г) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.
д) контрольно-геодезическая съемка или топографическая съемка, отчет по инженерным изысканиям, выполненные в системе координат МСК-40, в масштабе 1:500, не менее двух экземпляров на бумажном носителе в соответствии с условными обозначениями.
е) контрольно-геодезическая съемка или топографическая съемка, отчет по инженерным изысканиям, выполненные в системе координат МСК-40, 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).
ж) документы, подтверждающие соответствие объектов капитального строительства и инженерных сетей техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии).
10.2 Документы, указанные в пункте 10.1 Административного регламента, подаются в Администрацию заявителем лично или направляются посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

10.3 Форма заявления о согласовании контрольно-геодезической съемки доступна для просмотра и скачивания на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также размещена на информационных стендах в помещениях Администрации.

10.4 Документы, предоставляемые заявителями или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:
а) полномочия представителя оформлены в установленном законодательством РФ порядке.

б) тексты документов написаны разборчиво.

в) ФИО заявителя, адрес места жительства, телефон(при наличии), написаны полностью.

г) в заявлении нет подчисток . приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

д) документы не исполнены карандашом.

е) документы не имеют серьезных повреждений , наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

10.5 В отношении предъявляемых документов, в случае необходимости, Специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа

11. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов

11.1 Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, являются:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

11.2 Документы, указанные в пункте 11.1 Административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе представить их вместе с заявлением.

11.3 Непредставление документов, указанных в пункте 11.1 Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

11.4. Запрещается требовать от заявителей:

- 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1 а)обращение с заявлением ненадлежащего лица;

 б)обращение в Администрацию за оказанием муниципальной услуги, не предоставляемой Администрацией;

 в)представление документов, не соответствующих установленным законодательством требованиям, а также требованиям настоящего Административного регламента.

13.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

13.1  а) представление заявителем документов, не соответствующих требованиям Федерального законодательства, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, иных правовых актов, а также документов, срок действия которых истек на момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги;
13.2 Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется и выдается (направляется) заявителю с указанием причин отказа.

13.3 Документ, содержащий отказ в предоставлении государственной услуги, подписывается уполномоченным должностным лицом.

14.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

14.1 Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

15.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

15.1 Максимальный срок ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

16.1 Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в Администрацию.

17.Требования к помещениям , в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей , местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17.1 а)здание, в котором размещается Администрация, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, предоставляющем муниципальную услугу.

б)информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.

в)фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволяют в течение рабочего времени Администрации ознакомиться с информационной табличкой.

г) прием заявителей осуществляется в специально выделенном помещении для предоставления муниципальной услуги (далее — помещение). Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

д) в местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации.

е)помещение должно соответствовать установленным санитарно- эпидемиологическим требованиям и нормативам, быть удобным и иметь достаточно места.

ж)помещение включает в себя: сектор ожидания, сектор информирования, сектор для приема посетителей (рабочие места специалистов администрации).

з)под сектор ожидания отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества заявителей, обращающихся в орган предоставляющий муниципальную услугу.

и)сектор для ожидания в очереди должен быть оборудован стульями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не менее 2 мест.

Сектор информирования предназначен для ознакомления заявителей с информационными материалами по порядку предоставления муниципальной услуги и оборудуется информационным стендом, столами, стульями для возможности оформления документов.

к) рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять государственную услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, креслами, информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста администрации, осуществляющего

предоставление муниципальной услуги.

18.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

18.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги , в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

б)транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.

в)обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

г)размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.

18.2 Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

б)соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата представления муниципальной услуги.

в)соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений , поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги.

г)своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

д)соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

19. Перечень административных процедур

19.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и действия:

а)прием заявления и документов, указанных в п.10 Регламента от Заявителя;

б)анализ представленных заявителем документов (информации, сведений, данных) и выяснение возможности предоставления муниципальной услуги либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) принятие решения о согласовании контрольно-геодезической съемки
19.2 Информация о перечне административных процедур  предоставляется по обращениям заявителей, а также размещена на официальном сайте и информационных стендах Администрации

19.3 Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом обеспечивается при обращении лично или через законного представителя при посещении Администрации.

20.Прием заявления и документов от заявителя

20.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и документов, предусмотренных п.10 Административного регламента.

20.2 Специалист Администрации, ответственный за прием документов:

а)регистрирует принятое заявление (документы);

б)в порядке делопроизводства передает заявление (документы), представленные заявителем, руководителю общего отдела либо иному уполномоченному лицу;

в) знакомит заявителя по его требованию с нормативными документами, регламентирующими работу Администрации.

г)передает проект уведомления об отказе в приеме заявления (документов), с документами, послужившими основаниями для его разработки, руководителю общего либо иному уполномоченному лицу.

Срок административного действия - один календарный день со дня приема заявления.

20.3 Глава Администрации:

рассматривает заявление (документы), принятые от Заявителя;

определяет Специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

подписывает уведомление об отказе в приеме заявления (документов).

Максимальный срок выполнения данного административного действия - два календарных дня со дня регистрации заявления.

20.4 Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

а)проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным п.10 настоящего Административного регламента требованиям, удостоверяясь, что:

-документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

-фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

б)дает необходимые разъяснения по порядку приема и выдачи документов Администрацией;

г)в случае несоответствия представленных заявителем документов документам, указанным в п.10 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит проект уведомления об отказе в приеме документов.
Срок административного действия - 17 календарных дней со дня регистрации заявления.

20.5 Согласование контрольно-геодезической съемки осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации заявления. В данный период специалист Администрации запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия в соответствии с ст.21 Регламента.

20.6 Результатом административной процедуры является регистрация заявления, определение исполнителя, ответственного за рассмотрение заявления, либо уведомление заявителя об отказе в приеме заявления. Согласование схемы движения транспорта и пешеход на период проведения работ.

21 Запрос документов , необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги ,которые находятся в распоряжении государственных органов , органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления  организациях и которые небыли представлены заявителем

21.1 Специалист Администрации запрашивает документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченных органах государственной власти  в распоряжении которых находятся указанные документы.
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПЛЬНОЙ УСЛУГИ
29.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
 

29.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе их исполнения решений, осуществляет Глава Администрации.
29.2 По результатам осуществления текущего контроля в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации, законодательства Калужской области, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

30.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

30.1 При осуществлении контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, Глава Администрации может проводит плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

30.2 Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

30.3 Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации.

30.4 Внеплановые проверки осуществляются по поручению Главы Администрации или правоохранительными и контролирующими органами с предварительным письменным уведомлением Главы Администрации.

30.5 Для осуществления со своей стороны контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения муниципальной услуги , а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении сотрудниками Администрации требований настоящего регламента, Законодательства РФ.

31.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

31.1 Сотрудники Администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за действия(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
32.Информация для заявителей об их праве на досудебное(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений , принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
32.1 Заявители, полагающие, что в ходе исполнения обязанности по предоставлению муниципальной услуги нарушены их права или на них незаконно были возложены какие-либо обязанности , могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или принятые решения лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

33.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

33.1 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права Заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
34.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

34.1 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившее в Администрацию обращение (жалоба).

34.2 Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе , в электронной форме.
34.3 Жалоба должна содержать:

а) Должность муниципального служащего, действия(бездействие) которого обжалуются;

б) ФИО (отчество при наличии) , сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование , сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты ( при наличии) и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(бездействием) муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие его доводы.

35.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановлении е рассмотрения

35.1 Не указано должностное лицо предоставляющее муниципальную услугу ;

35.2 Не указаны ФИО ( отчество при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование , сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты ( при наличии) и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ заявителю.

35.3 Не указаны сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего

35.4 Текст жалобы (обращения) не поддается прочтению.

35.5 Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений , составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

36. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
36.1 Каждый Заявитель имеет право получить муниципальную услугу , а муниципальные служащие отдела обязаны предоставить ему возможность ознакомления с документами и материалами , непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных законодательством ограничений на право предоставления информации.
37. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (обращение) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
37.1 Жалобы (обращения) могут быть поданы Главе Администрации в письменной форме, посредством электронной почты, устно на личном приеме.

38. Сроки рассмотрения жалобы (обращения)
38.1 Жалоба (обращение) рассматривается в течение тридцати календарных дней со дня ее регистрации.
39. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
39.1 По результатам рассмотрения жалобы (обращения) Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу (обращение), в том числе в форме отмены принятого решения , исправления допущенных Специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств , взимание которых не предусмотрено законодательством;

б) отказывает в удовлетворении жалобы;

39.2 Не позднее дня , следующего за днем принятия решения, указанного в п.39.1 настоящего Регламента , заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

39.3 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административно правонарушения или преступления Глава Администрации незамедлительно направляет материалы в органы прокуратуры .

Приложение №1
 к Административному Регламенту
Блок схема предоставления муниципальной услуги «Проведение контрольно-геодезической съемки и передача исполнительной документации в уполномоченный орган государственной власти или местного самоуправления»










Приложение№2

 к Административному Регламенту

	Главе администрации

Городского поселения

«Город Таруса»

Демкину А.Т



	От_____________________________

_____________________________

_____________________________

	Проживающего по адресу:

_____________________________

_____________________________

_____________________________

телефон

______________________




Заявление

Прошу согласовать контрольно-геодезическую съемку по адресу _________________________
Своей подписью заверяю согласие на обработку персональных данных в соответствии с ФЗ №152-ФЗ «О персональных данных»

Приложение:

1.

2.

3.
Дата_____________________                                                                      Подпись________________

Прием документов Сотрудником администрации, ответственным за обработку входящей корреспонденции


(срок исполнения административной процедуры один календарный день)





Рассмотрение заявления и назначение ответственного за предоставление муниципальной услуги Главой Администрации


(срок исполнения административной процедуры


 два календарных дня с момента регистрации заявления)








Отказ в принятии заявления





Рассмотрение Специалистом предоставленных Заявителем документов


(срок исполнения административной процедуры 17 календарных дней с момента регистрации заявления)








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка Специалистом запросов в порядке межведомственного взаимодействия и передача подготовленного пакета документов Главе администрации на подпись


(срок исполнения административной процедуры


 8 календарных дней с момента регистрации заявления)











Подписание документов главой Администрации


(срок исполнения административной процедуры 2 календарных дня с момента получения пакета документов от Специалиста)











