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КОМИТЕТ ПО ЗЕМЕЛЬНЫМ РЕСУРСАМ И ЗЕМЛЕУСТРОЙСТВУ

ГОРОДА БАРНАУЛА

ПРИКАЗ

От 31.12.2013                                                  №113р

О внесении изменений

в приказ от 14.05.2012 №37р

В целях приведения муниципального правового акта в соответствии с действующим законодательством.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Приложение к приказу комитета по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула от 14.05.2012 №37р «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о топографических планах масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала» изложить в новой редакции (приложение).
2. Отделу АСУ (Коломейцеву Д.В.) разместить приказ на официальном Интернет-сайте города Барнаула.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на председателя комитета по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула Русанова Д.В.
Председатель комитета                                                                                    Д.В.Русанов

Приложение 

к приказу Комитета 

от 31.12.2013 №113р
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о топографических планах 
масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о топографических планах масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала» (далее - Регламент) разработан в целях исполнения функции по ведению и содержанию фондов топографо-геодезических материалов на территории города.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении функции по ведению и содержанию фондов топографо-геодезических материалов на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края.

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Регламента
Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением информации о топографических планах масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала при выполнении инженерных изысканий для подготовки проектной документации, строительства, реконструкции объектов капитального строительства.   
2. Категории получателей муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (далее - заявители).
3. Порядок  информирования  заинтересованных  лиц  о  правилах предоставления муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула (далее - Комитет).

3.2. Сведения о месте нахождения Комитета, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org, на информационном стенде Комитета и  в приложении 1 к Регламенту.
3.3. Муниципальная услуга может быть получена заявителем в Краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее-МФЦ) и в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и муниципальной автоматизированной информационной системы «Электронный Барнаул» (далее - городской портал) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  (адреса порталов указаны в приложении 2 к Регламенту) иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

Информация о месте нахождения, графике работы МФЦ, адресе Интернет-сайта МФЦ, адресе электронной почты, контактном телефон центра телефонного обслуживания МФЦ размещены на информационном стенде Комитета  и в приложении 3 к Регламенту. 
3.4. Сведения об органах государственной власти, органах  местного самоуправления, иных органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги является: комитет по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула.

Сведения о месте нахождения комитета по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула,  графике его работы, почтовом адресе для направления обращений, телефонных номерах и адресе электронной почты для направления обращений размещены на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org, на информационном стенде Комитета и в приложении 4 к Регламенту.
3.5. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий,  в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

3.6. Информация по вопросам  предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителями лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту Комитета, на официальном Интернет-сайте города Барнаула, на информационных досках в залах приема заявителей Комитета, МФЦ, при личном обращении в МФЦ, в центре телефонного обслуживания МФЦ, на Интернет-сайте МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  и городском портале.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, информация по вопросам ее предоставления может быть получена путем отправки сообщения в Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  или городском портале, в зависимости от того, с какого портала в Комитет поступило обращение, либо, по желанию заявителя, путем  СМС - оповещения, посредством отправления сообщения на его электронный адрес.

3.7. Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии  с законодательством Российской Федерации

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) Комитетом в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о топографических планах масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала.
2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет.

3.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги (далее -документами, выдаваемыми по результатам оказания муниципальной услуги) является  информация о топографических планах масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала либо уведомление об отказе в предоставлении информации.
4.Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня  подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в Комитет, МФЦ.

Максимальный срок уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет две недели со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в Комитет, МФЦ.

5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 №5485-1 
«О государственной тайне»;

Федеральным законом от 26.12.1995 №209-ФЗ «О геодезии и картографии»;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Указом Президента Российской Федерации от 30.11.1995 №1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2006 №20 «Об инженерных изысканиях для подготовки проектной документации, строительства, реконструкции объектов капитального строительства»;

Уставом городского округа - города Барнаула Алтайского края;
решением Барнаульской городской Думы от 26.12.2008 №33                          «Об утверждении Положения о комитете по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула».
6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

6.1.1. Документы, предоставляемые заявителем:

а) заявление, предоставленное в Комитет, МФЦ в письменной форме или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления, по формам согласно приложению 5 к Регламенту.

В заявлении  указывается:

для физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место жительства, паспортные данные, идентификационный номер налогоплательщика при его наличии (ИНН), номера контактных телефонов, согласие на обработку его  персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ  
«О персональных данных»;
для юридических лиц - наименование (с указанием организационно-правовой формы), адрес регистрации юридического лица, адрес (место нахождения) его постоянно действующего исполнительного органа, а в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), основной государственный регистрационный номер (ОГРН), номера контактных телефонов,  

цель предоставления информации;

местоположение земельного участка.

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность уполномоченного представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается уполномоченный представитель заявителя (заявителей);
в) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) уполномоченного представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается уполномоченный представитель заявителя (заявителей);

г) копия технических условий для проектирования, в случае, если муниципальная услуга, оказывается для проектирования;
6.1.2. Документы, получаемые Комитетом по запросу в порядке  межведомственного информационного взаимодействия, в том числе  в уполномоченных федеральных органах исполнительной власти, органах местного самоуправления:

копия выкопировки масштаба 1:500 с точками подключения и коридорами для проектируемых инженерных сетей, согласованная комитетом по строительству, архитектуре и развитию города.

6.1.3. Документы, не указанные в пункте 6.1.1 настоящего раздела Регламента, не могут быть затребованы у заявителя. 
При этом заявитель вправе по собственной инициативе предоставить вместе с заявлением документы, указанные в пункте 6.1.2 настоящего раздела Регламента.  

6.2. В случае подачи заявления в электронной форме через Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций) или городской портал к заявлению прикрепляются скан-образцы документов, указанных в пункте 6.1.1 настоящего раздела Регламента, в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронной подписью лица, подписавшего документ, либо электронной подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование  файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Заявление, поступившее в Комитет подлежит обязательному приему.
8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальных услуг

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

а) предоставление информации повлечет разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

б) отсутствие запрашиваемой информации в Комитете;
в) предоставление неполного комплекта документов, указанных в пункте 6.1.1 настоящего раздела Регламента.
9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом безвозмездно.
10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Комитете  не должен превышать 15  минут.

10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в Комитете не должен превышать 15  минут.
11.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Заявление о предоставлении муниципальной услуги  подлежит обязательной регистрации  в день поступления в Комитет, МФЦ.

12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Комитета;

возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

наличие информационных стендов с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

12.2.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

12.3.
Информирование заявителя о дате поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитах, наименовании структурного подразделения Комитета, специалиста, ответственного за его исполнение и другой информации о предоставлении муниципальной услуги по устному  запросу заявителя  (по телефону, на личном приеме) осуществляет специалист первой категории канцелярии Комитета.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, информация по вопросам ее предоставления может быть получена путем отправки сообщения в Личный кабинет заявителя, либо, по желанию заявителя, путем  СМС - оповещения, посредством отправления сообщения на его электронный адрес.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения Комитетом имеет право:

предоставлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать уведомления о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;

обращаться  с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.  

13.2. Должностные лица  Комитета обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в  случае необходимости – с участием заявителей, направивших заявление;

получение документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, необходимых для рассмотрения заявлений, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия. 
13.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Комитета при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги и иным лицам.

13.4.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги
	Целевое значение   
показателя
	Целевое   
значение  
показателя в
последующие 
годы

	
	2013 г.
	2014 г.
	

	1. Своевременность

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления
услуги в установленный срок с  момента  сдачи документа
	95%
	97%
	98-100%

	2. Качество

	2.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса предоставления услуги
	95%
	97%
	98-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно
оформленных   документов   должностным лицом (регистрация)
	95%
	98%
	98-100%

	3. Доступность

	3.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных      качеством       и
информацией о порядке   предоставления
услуги
	95%
	98%
	98-100%

	3.2. %  (доля)  заявителей, считающих,
что   предоставленная   информация   об
услуге  в  сети  Интернет  доступна  и
понятна
	90%
	97%
	98-100%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб
к  общему   количеству     обслуженных
заявителей по данному виду услуг
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб,
рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.3.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком обжалования
	95%
	97%
	98-100%

	4.4.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования
	95%
	97%
	98-100%

	5. Вежливость

	5.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных            вежливостью
должностных лиц
	95%
	97%
	98-100%


14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

14.1. Комитет обеспечивает  возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  и городском портале.

14.2. Комитет обеспечивает  возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  и городском портале форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 6 к Регламенту: 

прием и регистрация заявления и комплекта документов;

рассмотрение предоставленных документов и принятие документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги; 

выдача (направление) заявителю документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги.

2. Требование к порядку выполнения административных процедур

2.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов.

2 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение в Комитет заявителя в письменной форме или в форме электронного документа с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставленное на личном приеме,  по почте, электронной почте,  через Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций) или городской портал иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы (далее - заявление). 

2.1.2. Срок административной процедуры  1 день - день поступления  заявления в Комитет. 

2.1.3. Специалист отдела канцелярии Комитета, ответственный за прием документов, в день  обращения  с заявлением:

 устанавливает предмет обращения;

 устанавливает личность физического лица либо личность уполномоченного представителя физического или юридического лица;

 проверяет полномочия уполномоченного представителя заявителя;

 проверяет правильность заполнения заявления;

 проверяет наличие всех необходимых документов;

 устанавливает верность приложенных к заявлению копий документов путем их сверки с подлинниками либо копиями, удостоверенными нотариально, заверяет их и возвращает подлинники, нотариально заверенные копии документов  заявителю;

получает письменное согласие заявителя – физического лица  на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных»;
расписывается о приеме документов на втором экземпляре заявления и передает его заявителю;

регистрирует заявление;

в день регистрации заявления передает заявление и предоставленные документы на рассмотрение председателю Комитета.

При  обращении заявителя в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций) или городской портал, заявление регистрируется в Комитете датой поступления обращения с учетом очередности их поступления. В случае поступления обращения в электронной форме после завершения рабочего времени или в выходной день, заявление регистрируется в начале следующего рабочего дня в последовательности поступления заявок в нерабочее время.

2.1.4. Особенности приема и регистрации заявлений и комплекта документов в МФЦ

Основанием для начала выполнения административной процедуры в МФЦ является обращение заявителя в МФЦ за получением муниципальной услуги. 

В день обращения заявителя за получением муниципальной услуги специалист МФЦ принимает заявление и документы, которые  заявитель должен предоставить самостоятельно и регистрирует их с использованием программно-аппаратного комплекса «Автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункционального центра» (далее – АИС МФЦ).

В случае обнаружения ошибок в предоставленных документах или иного несоответствия документов требованиям законодательства, либо предоставления неполного комплекта документов, указанных в пункте 6.1.1 раздела II Регламента, специалист МФЦ разъясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки в документах, привести их в соответствие с требованиями законодательства и предоставить полный комплект документов.

Заявитель вправе настаивать на получении муниципальной услуги, в этом случае специалист МФЦ принимает документы и вносит в текст расписки  запись об уведомлении заявителя о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 8 раздела II Регламента. 

Специалист МФЦ, ответственный за обработку документов,  полученных от заявителя, обеспечивает их сохранность для направления в Комитет и доставку курьером МФЦ их в Комитет в течение 2 рабочих дней с даты получения документов от заявителя. 

Поступившие в Комитет из МФЦ заявления с комплектом документов в день поступления рассматриваются должностными лицам Комитета в порядке, установленном пунктами 2.2.3, 2.2.4 настоящего раздела Регламента. 

2.2. Рассмотрение предоставленных документов и принятие документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги
2.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация специалистом отдела канцелярии Комитета поступившего заявления с прилагаемым комплектом документов или поступление в Комитет из МФЦ заявления с комплектом документов.

2.2.2. Срок административной процедуры – 16 дней с момента регистрации поступившего заявления.

2.2.3 Председатель Комитета  в течение 1 дня с момента получения заявления с комплектом документов передает  их с резолюцией начальнику геослужбы Комитета для организации дальнейшего исполнения и предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Начальник отдела геослужбы Комитета в течение 1 дня с момента получения заявления от председателя Комитета рассматривает его, определяет специалиста отдела геослужбы Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для исполнения заявление с поступившим комплектом документов.

2.2.5. Специалист отдела, получив от начальника отдела геослужбы Комитета заявление с прилагаемым комплектом документов:

1) проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

 2) проверяет наличие законных оснований для принятия документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги;

3) готовит проекты документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги. 

2.2.6 Начальник отдела геослужбы Комитета в течение 1 дня с  момента получения от специалиста отдела проекта документа, выдаваемого по результатам оказания муниципальной услуги: 

анализирует его обоснованность и законность;

при отсутствии обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 8 раздела II Регламента, визирует информацию о наличии топографических планов масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала и передает ее для подписания председателю Комитета;

при наличии обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 8 раздела II Регламента, визирует уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его для рассмотрения и подписания председателю Комитета.
2.2.7. Председатель Комитета в течение 2 дней с момента получения проекта документа, выдаваемого по результатам оказания муниципальной услуги, завизированного начальником отдела геослужбы Комитета, рассматривает и подписывает его.
2.3. Выдача (направление) заявителю документов, выдаваемых по результатам предоставления  муниципальной услуги

2.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписание документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги.

2.3.2. Срок административной процедуры – 3 дня с момента принятия документов, выдаваемых по результатам предоставления  муниципальной услуги.

2.3.3. Специалист отдела геослужбы Комитета в электронной форме и (или) по телефонам, указанным в заявлении, информирует заявителя и (или) его представителя  о возможности получения документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги.

2.3.4. Специалист отдела геослужбы Комитета в течение трех дней с момента подписания документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги,  выдает  их заявителю и (или) его уполномоченному представителю по месту нахождения Комитета. 

Документы, выдаваемые по результатам оказания муниципальной услуги,  неполученные заявителем и (или) его представителем, по истечении срока выдачи, указанного в настоящем пункте Регламента, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. 

2.3.5. Особенности выполнения административной процедуры в случае предоставления муниципальной услуги в МФЦ

В срок, установленный пунктом 2.3.2 настоящего раздела Регламента, по результатам рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги специалист отдела канцелярии Комитета по ведомости передает в МФЦ документы, выдаваемые заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги, с комплектом документов, возвращаемых заявителю из состава предоставленных для получения услуги.

После принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, АИС МФЦ автоматически формирует уведомление о принятом решении и необходимости  явиться за выдачей результата и направляет его заявителю в Личный кабинет либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС-оповещения.

2.3.6. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, специалистом отдела канцелярии Комитета, в срок, определенный в пункте 2.3.2 настоящего раздела, направляет в Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или городском портале, в зависимости от того, с какого портала в Комитет поступило обращение, сообщение о необходимости явиться за получением документов по результатам предоставления  муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме выдача заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется  по личному обращению заявителя после предоставления на обозрение заявителем и (или) его представителем подлинников  документов, указанных в п. 6.1.1 раздела II Регламента, для сверки с предоставленными скан-копиями.

2.3.7. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок, должностное лицо Комитета в течение 5 рабочих дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1. Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

1.1.
Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы Комитета) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  Комитета.

2.2.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается председателем Комитета. 

2.3.
Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4.
Периодичность осуществления контроля устанавливается при утверждении годовых планов работы Комитета.

3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.
Персональная ответственность должностных лиц Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1.
Информация для заявителя о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):

-должностных лиц Комитета – у председателя Комитета;

-председателя Комитета – в администрации города Барнаула.

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении 7 к Регламенту.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, по почте, в электронной форме в Комитет, администрацию города.

Время приема жалобы в Комитете, администрации города совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

2.1.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

2.1.1.
Нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2.1.2.
Нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

2.1.3.
Требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2.1.4.
Отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

2.1.5.
Отказа 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2.1.6.
Требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2.1.7.
Отказа Комитета, должностных лиц Комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2.2.
Заявитель в своей жалобе указывает:

2.2.1.
Наименование Комитета, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2.2.2.
Фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

2.2.3.
Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, либо муниципального служащего Комитета;

2.2.4.
Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, либо муниципального служащего Комитета. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3.Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель получает устную информацию о ходе рассмотрения жалобы в Комитете по телефонам (8-3852) 629133, 624315, в администрации города по телефонам (8-3852) 291077, 291078, 291079, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу.

4.
Сроки рассмотрения жалобы

4.1. Общий срок рассмотрения жалобы и направления ответа заявителю не должен превышать 15 рабочих дней с даты регистрации жалобы.

4.2. В случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации города Барнаула, председатель Комитета, принимают одно из следующих решений:

5.1.1.
Удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.1.2.
Отказывают в удовлетворении жалобы.

5.2. При удовлетворении жалобы должностное лицо администрации города, Комитет:

5.2.2. Принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.2.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1 настоящего подраздела, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации города и (или) Комитета, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование Комитета, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица администрации принявших решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1 настоящего подраздела, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.5. Должностное лицо администрации города, председатель Комитета отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6. Должностное лицо администрации города, председатель Комитета вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Председатель комитета






       Д.В.Русанов

Приложение 1

к Регламенту

Сведения о комитете по земельным ресурсам и землеустройству 

города Барнаула

	Место нахождения 
	Алтайский край, г. Барнаул,  

пр-кт Строителей,34

	Почтовый адрес
	656031, Алтайский край, г. Барнаул, 

пр-кт Строителей,34

	Адрес электронной почты
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  info@zeml.barnaul-adm.ru

	Телефон 
	8(3852) 629133

	График работы
	Понедельник: с 08.00 до 17.00

Вторник: с 08.00 до 17.00

Среда: с 08.00 до 17.00

Четверг: с 08.00 до 17.00

Пятница: с 08.00 до 16.00

Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

Обеденный перерыв: с 13.00 до 13.48

	График приема


	Понедельник:  с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

Вторник: с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

Среда: с 10.00 до 13.00,  с 14.00 до 16.00

Четверг: с 10.00 до 13.00,   с 14.00 до 16.00

Пятница: с 10.00 до 13.00,  с 14.00 до 15.00


Приложение 2

к Регламенту

Сведения об информационных системах, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги в электронной форме

	Наименование информационной системы
	Адрес в информационной-телекоммуникационной сети Интернет

	Федеральная государственная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
	http://epgu.gosuslugi.ru/pgu/,

http://www.gosuslugi.ru

	Муниципальная автоматизированная информационная система «Электронный Барнаул» 
	http://portal.barnaul.org


Приложение 3

к Регламенту

Сведения о МФЦ                            

	Место нахождения 
	656052, г.Барнаул, тракт Павловский, 58г

	Почтовый адрес
	656052, г.Барнаул, тракт Павловский, 58г

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru 

	Телефон центра телефонного обслуживания 
	8(3852) 20-05-50  

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	График работы
	Понедельник: с 08.00 до 20.00

Вторник: с 08.00 до 20.00

Среда: с 08.00 до 20.00

Четверг: с 08.00 до 20.00

Пятница: с 08.00 до 17.00

Суббота:  с 09.00 до 14.00

Воскресенье – выходной день


Приложение 4
к Регламенту

Сведения
 об органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Сведения о комитете по строительству, архитектуре и развитию

города Барнаула

	Место нахождения 
	Алтайский край, город Барнаул,  
пр-кт Строителей,8

	Почтовый адрес
	656015, Алтайский край, город Барнаул, пр-кт Строителей,8

	Адрес электронной почты
	archbarnaul@barnaul-adm.ru

	Телефон 
	8(3852) 618412

	График работы
	Понедельник – четверг:  08.00-17.00,   Пятница:  08.00 - 16.00

Обед: 12.00  - 12.48


Приложение 5

к Регламенту
Форма заявления 
для предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о топографических планах 

масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала»

Председателю


комитета по земельным ресурсам


и землеустройству г.Барнаула от


Фамилия _________________________________________________________

Имя _____________________________________________________________

Отчество (при наличии) ____________________________________________

Паспортные данные: №____________серия ____________ выдан _________

_______________________________________(дата выдачи   и орган, выдавший паспорт) 

Место жительства : ________________________________________________

_________________________________________(индекс, населенный пункт, улица, номер дома, квартиры)

ИНН (при наличии) ________________________________________________

Номера контактных телефонов ______________________________________

Адрес электронной почты __________________________________________

Наименование юридического лица __________________________________

_________________________________________________________________

Адрес регистрации юридического лица _______________________________

_________________________________________________________________

Адрес (место нахождения) его постоянно действующего исполнительного органа, __________________________________________________________

ИНН/ОГРН _____________________________/_________________________

Номера контактных телефонов ______________________________________
Данные представителя

Ф.И.О ___________________________________________________________

Паспортные данные №_____________серия _____________выдан ________

_______________________________________(дата выдачи   и орган, выдавший паспорт) 

Место жительства _________________________________________________

_________________________________________(индекс, населенный пункт, улица, номер дома, квартиры)

действующий на основании ________________________________________,

выданной (удостоверенной) _________________________________________

_________________________________________________________________,

зарегистрированной _______________________________________________

Номера контактных телефонов ______________________________________
Заявление

Прошу предоставить информацию о наличии топографической основы масштаба 1:500 с выполнения корректуры топографического материала/без выполнения корректуры топографического материала (нужное подчеркнуть) на земельный участок, расположенный ____________________

_____________________________________________________________

(адрес/местоположение)
для цели _________________________________________________________
___________________________________________________________________________.
Приложение:

	№п/п
	Наименование документа


	Реквизиты документа
	Количество экземпляров/листов

	
	
	
	

	
	
	
	


(указать перечень предоставляемых документов, в том  числе предоставляемых заявителем по собственной инициативе)

Дата подачи заявления _____________________________________________

Подпись заявителя и (или) его представителя, уполномоченного лица, законного представителя ___________________________________________
Для предоставления мне запрашиваемой по настоящему  заявлению муниципальной услуги даю свое согласие на обработку  персональных данных заявителя  в соответствии с требованиями Федерального закона 
«О персональных данных».

Дата дачи согласия  ________________________________________________

Подпись заявителя и (или) его представителя, уполномоченного лица, законного представителя ___________________________________________

Регистрационная запись

Заявление принято

Дата/время _______________________________________________________

Регистрационный номер____________________________________________

Должностное лицо, принявшее заявление  _____________________________

________________________________________________(ФИО, должность, подпись)

Информацию получил________________       «_____»  ____________201__    

Приложение 6
к Регламенту

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о топографических планах масштаба 1:500 с определением необходимости выполнения корректуры топографического материала»









Приложение 7
к  Регламенту

Контактные данные для подачи жалоб 

в связи с предоставлением муниципальной услуги

	Наименование должностного лица на имя, которого подается жалоба
	ФИО

должностного лица на имя, которого подается жалоба
	Адрес и телефоны   для обращения с жалобой

	Глава администрации города
	Савинцев Игорь Григорьевич
	пр-кт Ленина, 17, г.Барнаул

Алтайский край, 656043

канцелярия администрации города тел. 8(3852) 291073,    

отдел по работе с обращениями граждан 

тел. 8(3852) 291077, 

291078, 291079

	Председатель комитета по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула
	Русанов Дмитрий Валентинович
	пр-кт Строителей,34, 

г.Барнаул,
Алтайский край, 656031

приемная Комитета

тел.8(3852) 629133



Обращение с  заявлением  и комплектом  документов





Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Рассмотрение предоставленных документов и принятие документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги.
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