1. Порядок предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение физического или юридического лица (представителя) в МБУ «АПБ» г.Белово или многофункциональный центр с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных Постановлением Администрации Беловского городского округа от 02.05.2012 № 100-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Изготовление и выдача светокопий, выкопировок, обобщающих схем с нанесением инженерных сетей и коммуникаций».
Специалист МБУ «АПБ» г.Белово, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность обратившегося, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина, законного представителя либо представителя, действующего на основании доверенности, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям;

3) выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и разъясняет порядок заполнения;

4) определяет основания получения заявителем муниципальной услуги. При наличии оснований для предоставления заявителю иных видов государственной или муниципальной услуги, специалист уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы, установленные действующим законодательством.

Если заявителем представлены все необходимые для получения муниципальной услуги документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления и выдает расписку-уведомление о приеме документов с указанием сроков завершения оформления документов.

Если заявителем представлены не все необходимые для получения муниципальной услуги документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления и выдает расписку-уведомление о приеме документов с указанием необходимости предоставления недостающих документов, определенных Постановлением Администрации Беловского городского округа от 02.05.2012 № 100-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Изготовление и выдача светокопий, выкопировок, обобщающих схем с нанесением инженерных сетей и коммуникаций».

Основанием для начала административной процедуры является поступление материалов заявителя специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проверяет материалы заявителя на соответствие требованиям, предъявляемым действующим законодательством;
2) изготавливает и выдает светокопию, выкопировку, обобщающую схему с нанесением инженерных сетей и коммуникаций заявителю.

В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги либо представление заявителем документов, не отвечающих требованиям действующего законодательства, выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит: причину отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статью, название, номер и дату принятия нормативного правового акта); порядок обжалования решения об отказе; перечень представленных документов, отметку о возврате их заявителю.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в МБУ «АПБ» г.Белово с копиями представленных материалов, а второй направляется заявителю со всеми представленными для предоставления муниципальной услуги материалами.

2. Нормативные правовые акты, обеспечивающие реализацию Федерального закона № 210-ФЗ

Постановление Администрации Беловского городского округа от 02.05.2012 № 100-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Изготовление и выдача светокопий, выкопировок, обобщающих схем с нанесением инженерных сетей и коммуникаций»
3. Шаблоны и образцы документов
Директору Муниципального бюджетного учреждения

«Архитектурно-планировочное бюро» г. Белово

_________________________________________

Заявитель ________________________________

_________________________________________

Заявление

об изготовлении и выдаче светокопии, выкопировки, обобщающей схемы с нанесением инженерных сетей и коммуникаций

Прошу изготовить и выдать светокопию, выкопировку, обобщающую схему с нанесением инженерных сетей и коммуникаций по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(для каких целей)

_______________________________________________________________________
Заявитель: 

"___"____________ 20__ г.   ______________ / ___________________________

                                                                      (подпись)                           (расшифровка подписи)

М.П.

4. Контактная информация исполнителей, оказывающих муниципальную услугу

1) главный специалист МБУ «АПБ» г. Белово Лутанюк Людмила Викторовна

г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 217, тел. 2-82-37
приемные дни: вторник, четверг с 9.00 до 16.00.
2) ведущий специалист МБУ «АПБ» г. Белово Кузнецова Елена Валерьевна
г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 128, тел. 2-87-88
приемные дни: понедельник с 9.00 до 16.00, четверг с 9.00 до 12.00.
3) заместитель директора МБУ «АПБ» г. Белово Хафизов Марат Шайхенурович
г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 86, тел. 2-25-92
приемные дни: вторник, четверг с 9.00 до 16.00.
4) главный специалист МБУ «АПБ» г. Белово Смирнова Лилия Владимировна
г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 86, тел. 2-25-92
приемные дни: вторник, четверг с 9.00 до 16.00.

5) главный специалист МБУ «АПБ» г. Белово Коньков Александр Викторович
г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 85, тел. 2-99-48
приемные дни: вторник, четверг с 9.00 до 16.00.
6) ведущий специалист МБУ «АПБ» г. Белово Васичева Ольга Геннадьевна
г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 85, тел. 2-99-48
приемные дни: вторник, четверг с 9.00 до 16.00.
7) главный специалист МБУ «АПБ» г. Белово Щербинина Татьяна Васильевна
г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 83, тел. 2-25-30
приемные дни: понедельник, четверг с 9.00 до 16.00.
8) главный специалист МБУ «АПБ» г. Белово Кузнецова Светлана Федоровна
г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 83, тел. 2-25-30
приемные дни: понедельник, четверг с 9.00 до 16.00.
9) главный специалист МБУ «АПБ» г. Белово Швабенланд Кристина Викторовна
г. Белово, ул. Советская, 21, кабинет № 83, тел. 2-25-30.

приемные дни: понедельник, четверг с 9.00 до 16.00

5. Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
1) заявление об изготовлении и выдаче светокопии, выкопировки, обобщающей схемы с нанесением инженерных сетей и коммуникаций;

2) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги уполномоченного заявителем лица);

4) учредительные документы (для юридического лица).

