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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 16.12.2015 № 2186
            г. Полысаево  
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа»

	 


На основании п. 1 и п. 2 ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, ст.16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федерального закона от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Решения Совета народных депутатов от 27.06.2012 «Об утверждении Правил  благоустройства и содержания территории Полысаевского городского округа:

           1. Утвердить   прилагаемый    регламент   предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа».

 2. Опубликовать настоящее постановление без приложения в городской газете «Полысаево».

 3.    Постановление вступает в силу с момента опубликования.
 4.     Контроль за выполнением настоящего  постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по ЖКХ и строительству Г.Ю. Огонькова.
Глава Полысаевского
городского округа                                                                                   В.П. Зыков                

Щербакова
54491

УТВЕРЖДЕН:
                                                                    постановлением администрации

                                                                 Полысаевского городского округа                                                                                                         

от 16.12.2015 № 2186

Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

2. Круг заявителей

2.1. Муниципальная услуга предоставляется:

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) могут быть юридические и физические лица, имеющие намерение осуществить производство земляных работ, связанных с прокладкой водопровода к жилым домам, для аварийной (плановой) замены участка водопроводной сети, для устранения аварий на участках тепловых (водопроводных) сетей, капитальным ремонтом объектов капитального строительства, если при его проведении не затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности таких объектов, и с ремонтом таких объектов (в том числе плановым и аварийным) на территории Полысаевского городского округа.       

 От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

 законные представители  (родители, представители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

 опекуны недееспособных граждан;

 представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги осуществляется в Полысаевском МФЦ: г.Полысаево, ул.Космонавтов,64, тел: 8(38456) 5-45-21, Факс: 8(38456) 5-45-16,  
График (режим) приема заявителей:

	Понедельник
	  с8-00   до18-00 

	Вторник 
	  с8-00   до18-00 



	Среда
	  с 8-00   до20-00 



	Четверг
	  с 8-00   до18-00 



	Пятница
	  с8-00   до18-00  



	Суббота
	  с8-00   до13-00   



	Воскресенье
	 выходной



	
	


эл.адрес:  mfc-polysaevo@mail.ru
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

на информационных стендах в помещениях управления по вопросам жизнеобеспечения и многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры);

 на официальном сайте управления по вопросам жизнеобеспечения в сети Интернет;

размещение на Интернет-ресурсах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг);

в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);
при устном обращении (лично либо по телефонам горячей линии) в Уполномоченный орган или многофункциональный центр;

при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в Уполномоченный орган или многофункциональный центр.

На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. сроки предоставления муниципальной услуги;

       4. формы заявлений и образцы их заполнения;

5. порядок и способы подачи заявления;

6.перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, график (режим) работы;

7. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

8. порядок записи на личный прием к должностным лицам;

9. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

На официальном сайте в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:

       1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. Административный регламент с приложениями;

4. тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

5. формы заявлений и образцы их заполнения;

6. порядок и способы подачи заявления;

7.перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

8. порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

9. порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги;

10. порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

11.порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;

12. порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

 Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1. В отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2. в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;

3. перечень необходимых документов;

4. график приема заявителей;

5. месторасположение и графиках работы организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

6. местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью Уполномоченного органа, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

7. время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;

8. сроки предоставления муниципальной услуги;

9. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

10. порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

4.Стандарт предоставления муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа- далее муниципальная услуга.

4.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением по вопросам жизнеобеспечения (далее- УВЖ)  Полысаевского городского округа.

г.Полысаево, ул.Кремлевская, 3. тел:5-44-95 понедельник- четверг  – с 8:00 до 17:00 пятница – с 8:00 до 14:00, обед с 12:00 до 12:48.,эл.адрес uvzh08@mail.ru
Многофункциональный центр участвуют в предоставлении муниципальной услуги в части:

 консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

формирования и направления межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

Документы приложенные к заявлению должны быть согласованы со структурным подразделениями администрации Полысаевского городского округа, уполномоченным в области: 

архитектуры и градостроительства

теплоснабжающей  организацией

управляющей компанией

телекоммуникационными организациями

электросетевой компанией.  (приложение 4)

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

4.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются выдача 

разрешения (ордера) на производство земляных работ, либо отказ в выдаче  разрешения (ордера) на производство земляных работ.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

       в УВЖ, на бумажном носителе при личном обращении заявителя;

       на бумажном носителе почтовой связью;

       в многофункциональном центре на бумажном носителе, при личном обращении заявителя.

5.Срок предоставления муниципальной услуги.
          Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней с момента регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.Регламента.

6.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги
        1.    Градостроительным кодексом Российской Федерации п.1 и п.2 ст.51.
        2.    Федеральным      законом    от 06.10.2003  № 131-ФЗ     «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.
       3. Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

4. Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

5. Постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 N 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления" ("Собрание законодательства РФ", 03.10.2011, N 40, ст. 5559);

6.   Постановлением    Правительства       Российской  Федерации от 16.08.2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 35, ст. 4829; 2014, N 50, ст. 7113);

       7.   Решением Совета народных депутатов от 27.06.2012 «Об утверждении Правил благоустройства и содержания территории  Полысаевского городского округа


7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги 

 Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1. Для получения физическим  или юридическим лицом  разрешения (ордера) на производство земляных работ необходимы следующие документы:

гарантийное заявление, оформленное в соответствии с Приложением 1 к настоящему Регламенту;

копия технических условий, выданных эксплуатирующей организацией;

копия плана выбора трассы подземных инженерных сетей, 

копия документа, удостоверяющего личность.

Без предварительного оформления разрешения (ордера) возможно производство работ по устранению аварий и аварийных ситуаций на подземных сооружениях и коммуникациях, а также иных срочных аварийно-восстановительных работах, при ликвидации последствий аварий и чрезвычайных ситуаций, а также в случае, если авария произошла в ночное время, в выходные или нерабочие праздничные дни при условии последующего оформления в уполномоченном органе аварийного разрешения (ордера) в течение трех суток со дня начала производства аварийных земляных работ.
В этом случае до начала работ теплоснабжающая организация обязана направить телефонограмму в Единую Дежурную диспетчерскую службу (ЕДДС)  администрации Полысаевского городского округа о начале производства аварийно-восстановительных работ.
УВЖ не вправе требовать от заявителя или его представителя:

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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.

Данные документы и информация должны запрашиваться в порядке межведомственного электронного взаимодействия без участия граждан.

Заявитель вправе представить указанные документы, по собственной инициативе.

8.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

несоответствие поданного гарантийного заявления форме, установленной Приложением 1 к настоящему Регламенту; 

отсутствие документов, перечисленных в разделе 7 настоящего Регламента;

       наличие в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, недостоверной и (или) искаженной информации;

невозможность однозначного прочтения документов (наличие помарок, пробелов, плохо пропечатанных символов и так далее);

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявителя;

       непредставление одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
10.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:


предоставление рабочего проекта на строительство подземных инженерных сетей, согласованного со службами, имеющими  на балансе инженерные подземные сети (водоснабжения и канализации, 
схемы   инженерной подземной сети с указанием места аварийных работ теплоснабжения, электроснабжения, связи, ливневой канализации и т.д.);

     предоставление, согласованной со службами, имеющими  на балансе инженерные подземные сети (водоснабжения и канализации, теплоснабжения, электроснабжения, связи, ливневой канализации и т.д.).

11.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении, осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

13.Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в управление по вопросам жизнеобеспечения органе в день обращения заявителя. 

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в УВЖ в день его поступления от организации почтовой связи.

Заявление, представленное заявителем через многофункциональный центр, регистрируется в установленном порядке УВЖ в день поступления от многофункционального центра.

14.Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, услуга.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными стендами.

          Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столом для оформления заявления.

Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

         Взаимодействие     заявителя     с    сотрудниками УВЖ осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением разрешения (ордера) на производства земляных работ либо получением уведомления об отказе в выдаче разрешения (ордера) на производства земляных работ.

Продолжительность взаимодействия заявителя с сотрудниками УВЖ при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

доступность муниципальной услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.

16. Иные требования.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

Предоставление муниципальной услуги возможно в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

17. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

в Уполномоченном органе
          17.1. Содержание административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

         проверка документов, необходимых для подготовки разрешения (ордера) на производство земляных работ, либо отказ в выдаче  разрешения (ордера) на производство земляных работ;

         принятие решения о выдаче разрешения или отказе в выдаче разрешения;

         подготовка и выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ или мотивированного отказа в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ;

        осмотр места проведения земляных работ до и после восстановления элементов благоустройства, попавших в зону строительства.

        Административная процедура «Осмотр места проведения земляных работ» состоит из следующих административных действий:

       выезд специалистов УВЖ на место проведения земляных работ;

       Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных данным Регламентом, осуществляется должностными лицами УВЖ, ответственными за организацию работы по выдаче разрешений (ордеров) на производство земляных работ. 

        17.2. Контроль за полнотой и качеством соблюдения процедуры выдачи разрешения(ордера)  на производство земляных работ включает в себя проведение проверок ( выезд на место восстановления благоустройства после производства земляных  работ  с составлением служебной записки приложение 3), выявлению и устранению нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей. 

       17.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности. ( составляется протокол правонарушений)

       17.4. Должностное лицо УВЖ осуществляет контроль за соблюдением порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.

18. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. в уполномоченном органе.

        Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (уполномоченного представителя заявителя) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с разделом 7. настоящего Регламента в УВЖ. 

       Критерием принятия решения о приеме и регистрации документов является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом настоящего Регламента.   

       Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом УВЖ в журнале регистрации в день поступления документов.

      Документы подаются в УВЖ не позднее, чем за 14 рабочих дней до начала планируемых работ. Документы направляются в УВЖ:

      лично;

      почтой;
     в форме электронного документа по электронной почте, с последующим представлением оригиналов в течение пяти рабочих дней.

19. Принятие решения о выдаче  или об отказе в выдаче разрешения.

       Должностное лицо УВЖ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, после получения зарегистрированного заявления                          о предоставлении разрешения производит проверку соответствия предоставленных документов требованиям, установленным муниципальными правовыми актами.

 УВЖ не позднее чем через 7 дней со дня подачи заявления о предоставлении разрешения принимает решение о выдаче или об отказе в выдаче заявителю разрешения.

Критерием принятия решения о выдаче  разрешения, является отсутствие оснований, предусмотренных разделом 7 настоящего Регламента.

Критерием принятия решения об отказе в выдаче  разрешения принимается в случае наличия оснований, указанных в разделе 7 настоящего Регламента, и оформляется решением об отказе в выдаче разрешения.

Оформление решения об отказе в выдаче разрешения производит должностное лицо УВЖ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, на бланке УВЖ.

 В решении об отказе в выдаче разрешения указываются дата и номер решения, основания отказа.

Отказ в выдаче (продлении) разрешения регистрируется в журнале регистрации и передается заявителю:

лично;

почтой;

       в форме электронного документа по электронной почте.  

Уполномоченным должностным лицом на подписание отказа в выдаче разрешения  является начальник Управления, а в его отсутствие - лицо, замещающее его.

        В случае устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, Управление рассматривает вопрос о выдаче разрешения в общем порядке, с момента представления необходимых документов. 

        Разрешение выдается в случае принятия Управлением решения о выдаче разрешения.

       Оформление разрешения производит должностное лицо УВЖ, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Выдача разрешения оформляется в соответствии с Приложениями  2 к настоящему Регламенту.

Уполномоченным должностным лицом на подписание разрешения  является начальник УВЖ, а в его отсутствие - лицо, замещающее его. Подпись начальника УВЖ или лица, замещающего его, заверяется печатью УВЖ.

       Выдачу разрешения осуществляет должностное лицо УВЖ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, путем его вручения заявителю или уполномоченному лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документов, подтверждающих полномочия лица (доверенность) в соответствии с графиком приема посетителей, установленным пунктом 1.3. настоящего Регламента.

       В разрешении указываются конкретные сроки и время проведения работ. 

      Заявителем в журнале регистрации разрешений ставится подпись и дата получения разрешения. Журнал регистрации разрешений хранится в УВЖ вместе с гарантийным заявлением и прилагаемыми к нему документами.  

20.Выдача(направление) документов

 по результатам предоставления муниципальной услуги

Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги

в многофункциональном центре

Основанием для начала процедуры выдачи документов является поступление в многофункциональный центр соответствующих документов, сформированных по результатам рассмотрения заявления, для выдачи заявителю и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1.    документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

3.   расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Сотрудник ответственный за выдачу документов:

1.   устанавливает личность заявителя;

2.  проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3. находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4.   знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5.   выдает документы заявителю;

6.   вносит запись о выдаче документов Заявителю в АИС МФЦ;

7. отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней обеспечивает направление документов, которые Заявитель отказался получить, в Уполномоченный орган.

В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в многофункциональный центр оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления поданными в электронном виде посредством Единого портала государственных услуг.

При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем составляется акт.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
21. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

21.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и Уполномоченного органа учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет: Управление по вопросам жизнеобеспечения( УВЖ)

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

21.2. 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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов Уполномоченного органа.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем Уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

21.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

21.4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги стороны граждан,

их объединений и организаций

В целях осуществления оперативного контроля за ведением приема заявителей помещения приема и выдачи документов по мере технической возможности оснащаются системами видеонаблюдения, аудиозаписи и соответствующим программным обеспечением, позволяющими в режиме прямой трансляции осуществлять наблюдение за ведением приема на официальном сайте.

Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

22. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа (или) его должностных

лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

22.1. Предмет жалобы

Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1.   нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2.   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3. требование  у заявителя   документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4.   отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6.   затребование с заявителя   при  предоставлении   муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7. отказ органа предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.

22.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта Уполномоченного органа в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3.  копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

22.3. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

22.4. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

22.5. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1. удовлетворить жалобу;

2. отказать в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный орган, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

22.6. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

4. основания для принятия решения по жалобе;

5. принятое по жалобе решение;

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

7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

22.7. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа, а также в судебном порядке.

22.8. Право заинтересованного лица на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

22.9.Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет, «Едином портале государственных услуг», информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, в том числе в помещениях многофункциональных центров, а также предоставляется непосредственно сотрудниками УВЖ, многофункциональных центров при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа»

Начальнику УВЖ  

Щербаковой Людмиле Ивановне

от ________________________

проживающего по адресу___________

тел:________________________


Заявление

        Прошу выдать ордер на производство земляных работ для…………………….  по адресу:……………………………

          Работы производятся (без)с) нарушения (ем) асфальтового покрытия .

Дата 
подпись

                                                                               ( расшифровка подписи)


при необходимости печать 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа»

СОГЛАСОВАНО:
Глава Полысаевского городского округа

________________________В.П. Зыков
Управление по вопросам жизнеобеспечения 

Полысаевского городского округа

Ордер №                                                                                 Действителен до  «  »
        На производство земляных работ. Связанных с раскрытием улиц, площадей дворовых территорий.

         Управление по вопросам жизнеобеспечения Полысаевского городского округа разрешает на земельном участке по адресу: 
Адрес

производство земляных работ виды работ

начало работ «  »     г.

окончание работ «  »     г.

Особые условия производства работ

работы производить в присутствии представителей всех коммунальных служб города, согласно данному регламенту;
после производства земляных работ выполнить планировку грунта, отсыпку щебнем, восстановить благоустройство до;
до засыпки траншеи известить геодезическую службу (тел. 5 42 53)для проведения исполнительной съемки;
предоставить исполнительную съемку инженерных коммунальных сетей в управление по вопросам жизнеобеспечения Полысаевского городского округа;
обеспечить сохранность существующих водопроводных сетей;

обеспечить сохранность существующих инженерных сетей;

работы производить без нарушений асфальтного покрытия.

С правилами производства работ по прокладке и переустройству подземных коммуникаций и сооружений Полысаевского городского округа и ответственности за их нарушение.

ОЗНАКОМЛЕН:                                                                            Заказчик:

«___» _________г

Начальник управления по вопросам

жизнеобепечения Полысаевского городского округа            Л.И. Щербакова

Дата выдачи    «                   

                                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа»

Управление по вопросам жизнеобеспечения 

Полысаевского городского округа

Служебная записка.

О проверке выполнения работ по восстановлению благоустройства после проведения земляных работ.

          Работы по восстановлению благоустройства после проведения земляных работ выполнены в полном (не полном) объеме.

Примечания:_________________________________________________________________________________________________________________________

Ведущий специалист УВЖ
                   Н.А. Орлова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа»

Порядок оформления документов на врезку водопровода в частный дом
         1. Получение графического материала:

ул. Кремлевская, д.3, каб. № 108

вторник 14-16

четверг 9-16

         2. Получение технических условий:

         с графическим материалом в ОАО «Энергическая компания», ул. Крупской, 5, второй этаж, производственно-технический отдел, тел. 4 54 53

          3. Получение согласований со службами города:


филиал ООО КЭК «Электросеть» г. Полысаево;

ОАО «Сибирьтелеком»  Ленинск-Кузнецкий, ул. Кирова, д.85 (за налоговой), вторник, пятница 10-12;

ОАО «Техсвязь» Ленинск-Кузнецкий, ул. Кирова, д.99 с торца комбината ш. Краноярская


 4. Получение ордера на земляные работы:


Ул. Крупской, д. 5, 3 этаж , приемная

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории Полысаевского городского округа»

	Прием и регистрация документов (1 рабочий день)


[image: image2.emf]
	Обработка документов

 (1 рабочий день)

	
Отказ в предоставлении услуги при наличии  обстоятельств установленных пунктом 2.3. 

(1 рабочий день)


	Передача специалистом МФЦ документов в УВЖ

(1 рабочий день)



	Выдача разрешения (ордера) (1 рабочий день)
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