Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка ордеров на право производства земляных работ» на территории городского поселения Сергиев Посад Московской области

В соответствии со статьей 13 Устава городского поселения Сергиев Посад Московской области, постановлением Администрации городского поселения Сергиев Посад Московской области от 15.06.2010 № 60/5 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка ордеров на право производства земляных работ» на территории городского поселения Сергиев Посад Московской области (прилагается../../../../../../Documents and Settings/Администратор/Мои документы/Downloads/l).

2. Исполняющей обязанности начальника отдела культуры Администрации городского поселения Сергиев Посад Московской области опубликовать настоящее постановление                   в еженедельной газете «Сергиевские ведомости», администрации также разместить настоящее распоряжение на официальном сайте городского поселения Сергиев Посад Московской области.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на                                  и.о. Руководителя Администрации городского поселения Сергиев Посад  Сахнова А.А.
	Руководитель

Администрации городского поселения Сергиев Посад 
	Ю.А. Калмыков 


Утверждено
Постановлением Администрации
города Сергиев Посад
Московской области
от «___»___________ 201__г. №______
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка ордеров на право производства земляных работ» на территории городского поселения Сергиев Посад Московской области»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан на предоставление муниципальной услуги по подготовке ордеров на право производства земляных работ на территории городского поселения Сергиев Посад Московской области по заявлениям застройщика.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Уставом городского поселения Сергиев Посад Московской области;

- Положением об Управлении архитектуры и градостроительства Администрации городского поселения Сергиев Посад Московской области, утвержденным постановлением Администрации городского поселения Сергиев Посад Московской области от 15.03.2007 №48-п;

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения Сергиев Посад Московской области (далее - Администрация городского поселения) и осуществляется через структурный орган - Управление архитектуры и градостроительства Администрации городского поселения (далее - Управление).

1.4. Предоставление муниципальной услуги по подготовке ордеров                                      на право производства земляных работ, осуществляется в соответствии                                             Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Законом Московской области от 23.11.2005 №249/205-ОЗ «Об обеспечении чистоты и порядка  на территории Московской области», постановления Главы города Сергиев Посад от 16.11.2009 №438-п «Об утверждении Порядка выдачи разрешений на проведение земляных и аварийно-восстановительных работ».

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача ордера на право производства земляных работ (далее Ордера), либо письменный отказ в выдаче Ордера с указанием мотивированных причин отказа;
1.6. Получателем муниципальной услуги является застройщик - физическое или юридическое лицо, осуществляющее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, либо их уполномоченный представитель (далее - Заявитель).

1.7. Муниципальная услуга по подготовке и выдаче Ордера предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Управлении, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение Управления архитектуры и градостроительства Администрации городского поселения Сергиев Посад Московской области:

141315, Московская область, г. Сергиев Посад, пр-т Красной Армии, д. 169,
каб. № 130.

Специалистами Управления осуществляется прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник, четверг с 10-00 часов до 13-00 часов, с 14-00 часов до 17 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни.
2.1.2. Информацию физическим и юридическим лицам по вопросу выдачи Ордера                 в Управлении предоставляют:

- начальник управления архитектуры и градостроительства, контактный телефон 8 (496) 551-33-16;

- эксперт управления архитектуры и градостроительства, контактный телефон 8 (496) 551-33-15.
2.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.4. Порядок получения Заявителем информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявитель может обратиться:

- в устном виде на личном приеме у специалистов Управления;

- в письменном виде почтой в адрес Администрации городского поселения,

- посредством телефонной связи со специалистами Управления, осуществляющими подготовку проекта Ордера;

-посредством размещенной на информационном стенде информации по предоставлению муниципальной услуги.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- по установлению права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- по срокам исполнения муниципальной услуги;

- по основаниям для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;
- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.5. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист Управления, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его другому должностному лицу или начальнику Управления и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона.

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом Управления при личном обращении заинтересованного лица за информацией.

Ответственный специалист Управления, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист Управления, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист Управления не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

Специалист Управления, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист Управления должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Индивидуальные письменные обращения Заявителей осуществляются путем почтовых отправлений, либо предоставляются лично Заявителями в Администрацию городского поселения.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Административным регламентом предоставления Администрацией городского поселения муниципальной услуги                              по подготовке ордеров на право производства земляных работ.

2.1.6. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

2.1.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей  полное наименование органа.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Основанием для получения ордера на право производства земляных работ является подача Заявителем заявления (Приложение № 2) в Администрацию городского поселения в соответствии с порядком, установленным п. 3.2 настоящего Регламента.

            2.2.2. Для подготовки Ордера Заявитель, одновременно с поданным заявлением, представляет следующие документы:

 -  согласованные рабочий проект или рабочая документация, выполненная организацией, имеющей свидетельство СРО;

-  проект производства работ, согласованный с соответствующими эксплуатационными организациями в части методов ведения работ и утвержденный главным инженером строительной организации;

-  схема организации движения транспорта и пешеходов в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ, согласованная с УГАИ или ГАИ территориальных ОВД ГУВД Московской области;

 -  обязательства специализированной организации по восстановлению дорожных покрытий;
-  приказ на ответственное лицо за производство земляных работ с указанием его домашнего адреса и телефона;

 -  копия  уведомления строительной организацией владельцев газопроводов, высоковольтных кабельных линий и ЛЭП о начале производства работ в их охранных зонах, а также землепользователей, на территории  которых будут осуществляться земляные работы;

-  договор заказчика с генподрядной организацией на выполнение указанного вида работ; 

-  свидетельство СРО о допуске на выполнение разрешенных видов работ;

2.2.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- обращение неправомочного лица;
- отсутствие или неполный перечень документов, указанных в подпункте 2.2.2 настоящего Регламента;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

2.2.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Управление в течение тридцати дней со дня приема и регистрации заявления в Администрации городского поселения на выдачу Ордера осуществляет его подготовку, согласование и выдачу Заявителю.
2.2.5. Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.6. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 15 минут.

3. Административные процедуры

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 1 к регламенту).

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

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче Постановления или об отказе в его выдаче;

- подготовка, согласование и выдача (направление) Ордера Заявителю либо выдача (направление) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в общий отдел Администрации городского поселения для регистрации заявления с приложенными документами, указанными в подпункте 2.2.2 настоящего Регламента.

3.2.2. Регистрация документов осуществляется специалистом общего отдела Администрации городского поселения, ответственным за прием документов, поступающих   в Администрацию городского поселения, и направляется для исполнения в Управление.

3.2.3. Пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении начальником Управления и (или) начальником отдела, поступает на исполнение специалисту отдела, уполномоченному на подготовку Ордера.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист Управления, уполномоченный на подготовку Ордера в течение семи рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства.

3.3.2. При наличии оснований, указанных в подпункте 2.2.3 Регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов, специалист Управления в течение           14-ти дней с момента регистрации заявления готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты.

3.3.3. Проект письма об отказе, согласовывается с начальником Управления и направляется на подпись руководителю Администрации городского поселения.

3.3.4. Письмо об отказе в выдаче Ордера передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

3.3.5. В случае отсутствия оснований, предусмотренных подпунктом 2.2.3 Регламента для отказа в выдаче, специалист Управления приступает к подготовке Ордера.

3.4. Подготовка,  и выдача ордера на право производства земляных работ.

3.4.1. По результатам рассмотрения полного пакета документов, предусмотренных            п.п. 2.2.2 настоящего Регламента специалист Управления осуществляет подготовку проекта Ордера и обеспечивает его согласование Руководителем Администрации городского поселения.

3.4.2. Проект Ордера разрабатывается в трех экземплярах.

3.4.4. Специалист Управления, уполномоченный на подготовку Ордера, готовит проект Ордера и направляет его на согласование руководителю Администрации городского поселения.
3.4.6. После согласования Ордер возвращается в Управление для регистрации и присвоения ему порядкового номера.
3.4.8. Заявителю лично передается согласованный Ордер в количестве 1-го  экземпляра. Ордер может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

3.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется соответствующим заместителем руководителя Администрации городского поселения и начальником Управления.

3.5.2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3.5.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

3.5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

3.5.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

3.5.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3.6. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) специалиста или начальника отдела градостроительной деятельности на имя начальника Управления.

3.6.2. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) начальника Управления на имя соответствующего заместителя руководителя Администрации городского поселения.

3.6.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации городского поселения, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
  по подготовке,  и выдаче ордеров

 на право производства земляных работ
на территории городского поселения
Сергиев Посад Московской области
Блок-схема
последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

	Поступление заявления о предоставлении

муниципальной услуги с необходимым

пакетом документов в общий отдел



	Прием и регистрация заявления о

подготовке,  и выдаче ордера на право производства земляных работ



	Проверка уполномоченным специалистом
заявления и пакета документов  на предмет наличия необходимых документов и соответствия их требованиям законодательства



	Да
	
	Наличие оснований

для отказа в предоставлении

муниципальной услуги
	
	Нет



	Уведомление специалистом
Заявителя о наличии препятствий

для предоставления муниципальной

услуги и предложение принять меры

по их устранению
	
	Подготовка специалистом проекта Ордера
к согласованию  и регистрации



	Подготовка специалистом отказа

 в выдаче Ордера
 с указанием причин
	
	Направление специалистом проекта Ордера
на согласование 



	
	
	Регистрация специалистом Ордера и выдача его заявителю


Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
  по подготовке,  и выдаче ордеров

 на право производства земляных работ
на территории городского поселения
Сергиев Посад Московской области
                                                  И.о. Руководителя 

                                                                                     администрации городского поселения 

                                            Сергиев Посад                                                            

________________________________
                                                                                          от гр-на (гр-ки)___________________

                                                                                           ________________________________

                                                                                          проживающего (ей) по адресу:                                                                      

                                                                                           ________________________________

                                                                                           ________________________________

                                                                                           ________________________________

                                                                                          тел._____________________________

                                                                  Заявление

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                       .          

Дата_________________                                                                           Подпись____________

Приложения:
-  согласованные рабочий проект или рабочая документация, выполненная организацией, имеющей допуск СРО;

-  проект производства работ, согласованный с соответствующими эксплуатационными организациями в части методов ведения работ и утвержденный главным инженером строительной организации;

-  схема организации движения транспорта и пешеходов в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ, согласованная с УГАИ или ГАИ территориальных ОВД ГУВД Московской области;

-  приказ на ответственное лицо за производство земляных работ с указанием его домашнего адреса и телефона;

 -  копия  уведомления строительной организацией владельцев газопроводов, высоковольтных кабельных линий и ЛЭП о начале производства работ в их охранных зонах, а также землепользователей, на территории  которых будут осуществляться земляные работы;

-  договор заказчика с генподрядной организацией на выполнение указанного вида работ; 

-  допуск СРО на выполнение разрешенных видов работ;

-  гарантийное письмо о выполнении работ по благоустройству и восстановлении дорожного покрытия.
Руководитель предприятия (организации) _____________________________

(Физическое лицо)

МП
