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Приложение

к постановлению Администрации
городского поселения Углич
от   19.06.2012   №  167
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги по выдаче

ордеров на производство земляных работ

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги по выдаче ордеров на производство земляных работ (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги: выдача ордеров на производство земляных работ.

1.2. Заявителем для получения муниципальной услуги (далее - Заявитель) могут быть юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица, осуществляющие работы по строительству, ремонту подземных, надземных объектов на территории городского поселения Углич, связанных с нарушением элементов внешнего благоустройства. От имени Заявителя в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное Заявителем лицо.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Место нахождения, телефоны, электронный адрес  и график работы исполнителя муниципальной услуги:

Муниципальное учреждение Управление топлива, энергетики, дорожного и жилищно-коммунального хозяйства города Углич (далее Управление): 

Почтовый   адрес:  152615,  Ярославская  область,  ул.  Ярославская,  д. № 9, кабинет № 4.

Телефон/факс. (48532) 2-00-29

График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8:00 до 17:00, в пятницу с 8:00 до 16:00. Обед с 12:00 до 13:00

Адрес электронной почты  МУ УТЭД и ЖКХ г. Углич: gkh@goroduglich.ru 

1.3.2. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

· Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

· Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

· Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут. 

·  Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации:

· Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой или через интернет-сайт, указанные в п. 1.3.1. Регламента. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг» для размещения информации не применяется.

· Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов, размещённых в помещениях, в которых оказывается муниципальная услуга.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача    ордеров на производство земляных   работ.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется:

2.2.1. Муниципальным учреждением управление топлива, энергетики, дорожного и жилищно-коммунального хозяйства города Углич (Управление).

2.2.2. Организации (в т.ч. местонахождение и телефоны) в которые необходимо обращаться для получения необходимых для предоставления услуги документов указаны в приложении 1 к Регламенту.

2.3. Форма предоставления услуги:

2.3.1.  Очная форма  (при личном присутствии);

2.3.2. Заочная форма - по почте, в том числе по электронной (по просьбе заявителя).
2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача «Ордера на производство земляных работ» (далее - Ордер) либо выдача (направление) письменного мотивированного уведомления об отказе в выдаче Ордера. Форма Ордера утверждена постановлением Администрации городского поселения Углич от 07.12.2009 № 319.

· продление срока действия Ордера либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в продлении срока действия Ордера;

· приостановление срока действия Ордера либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в приостановлении срока действия Ордера;

· переоформление Ордера либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в переоформлении Ордера;

· закрытие Ордера.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 6 рабочих дней.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 4 часа;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, оформление Ордера или письменного мотивированного уведомления об отказе в выдаче Ордера - 2 рабочих дня со дня регистрации заявления при условии отсутствия оснований, предусмотренных  пунктом 2.5.4. данного раздела Регламента; 

- подписание Ордера уполномоченным должностным лицом - 1 рабочий день;

- выдача Ордера, продление срока действия Ордера, приостановление срока действия Ордера, переоформление Ордера либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в выдаче Ордера, продлении срока действия Ордера, приостановлении срока действия Ордера, переоформлении Ордера - 4 часа  при очном предоставлении услуги, 2 дня - при заочном.

2.5.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по закрытию ордера составляет 4 рабочих дня.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием заявления, первичная проверка документов - 4 часа;

- принятие восстановленного благоустройства и принятие уполномоченным работником Управления решения о закрытии Ордера - 3 дня;

- закрытие Ордера - 4 часа.

 2.5.3. Заявления на получение Ордера на право  производства земляных работ в границах населённого пункта город Углич при ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, аварий и т.п., рассматриваются в оперативном порядке:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 1 час;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, оформление Ордера или письменного мотивированного уведомления об отказе в выдаче Ордера - 2 часа; 

- подписание Ордера уполномоченным должностным лицом - 4 часа;

- выдача Ордера, либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в выдаче Ордера, продлении - 1 час.

2.5.4. Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о наличии в документах недостаточной либо недостоверной информации и необходимости устранения несоответствий в представленных документах. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги для устранения указанных недостатков - до 5 календарных дней или на срок, определённый Заявителем.

2.5.5. Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

2.6. Перечень правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· статья 14 Федерального закона № 131 - ФЗ от 16.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· постановление  Администрации городского поселения Углич от 07.12.2009 № 319 «Об утверждении Положения о производстве земляных работ в городском поселении Углич»;

·  «Правила благоустройства и содержания территории, элементов внешнего благоустройства зданий и сооружений, объектов инженерной инфраструктуры городского поселения Углич», утвержденных решением Муниципального Совета городского поселения Углич от 16.05.2012  № 194; 

· Решение Муниципального Совета  городского поселения Углич от 26.12.2011 № 176 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией городского поселения Углич и подведомственными организациями, участвующими в их предоставлении»

· Устав муниципального учреждения Управление топлива, энергетики, дорожного и жилищно-коммунального хозяйства города Углич, утверждённый постановлением Администрации городского поселения Углич  от 21.12.2011 № 313 «Об утверждении Устава МУ УТЭД  и  ЖКХ  г. Углич»;

2.7. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

2.7.1. В целях выдачи Ордера: 

· письменное заявление, составленное на имя Главы Администрации городского поселения Углич (по форме согласно приложению 2-1);

· документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя заявителя);

· согласованную проектную схему производства работ на топографической карте (съемке) участка М 1:500 или иного масштаба (перечень согласующих организаций указан в приложении 1 к Регламенту);

· разрешение на строительство - заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как  оно подлежит представлению в рамках межведомственного взаимодействия;

· технические условия на выполнение работ, указанных в заявке;

· договор со специализированной организацией, выполняющей работы, указанные в заявлении или предоставляющей технику;

· договор со специализированной дорожно-ремонтной организацией, индивидуальным предпринимателем на восстановление нарушенного покрытия автодороги и (или) тротуара (для случаев проведения земельных работ на таких участках открытым способом) с графиком производства восстановительных работ);

· в случае восстановления благоустройства грунтовых дорог собственными силами - документ, подтверждающий наличие или оплату материалов для подсыпки дорог (гравий, щебень);

· схему организации дорожного движения и договор со специализированной организацией на установку временных дорожных знаков при выполнении работ на проезжей части дорог.

2.7.2. В целях продления срока действия ордера:

· письменное заявление, составленное на имя Главы Администрации городского поселения Углич (по форме согласно приложению 2-2) с указанием причины изменения срока производства работ;

· оригинал ордера;

· проектную схему производства работ с указанием выполненных и незавершенных объемов работ;

2.7.3. В целях приостановления срока действия ордера:

· письменное заявление, составленное на имя Главы Администрации городского поселения Углич (по форме согласно приложению 2-3) с указанием причины приостановления  срока действия ордера;

· оригинал ордера;

· гарантийное обязательство заявителя о восстановлении нарушенного благоустройства в полном объеме.

2.7.4. В целях переоформления ордера 

· письменное заявление, составленное на имя Главы Администрации городского поселения Углич (по форме согласно приложению 2-4) с указанием причины переоформления ордера;

· документ, подтверждающий передачу функции заказчика на производство земляных работ другой организации;

· оригинал ордера;

· проектную схему производства работ с указанием выполненных и незавершенных объемов работ.

2.7.5. В целях закрытия ордера заявитель устно обращается к уполномоченному работнику Управления с заявлением о приеме восстановленного благоустройства и закрытии ордера. Заявитель одновременно представляет:

· оригинал ордера.

В соответствии с п.1 и п.2 части 1 ст. 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» исполнитель услуги не вправе требовать у заявителя предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги или находятся в распоряжении органов государственной или муниципальной власти.

2.8. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, которые находятся в распоряжении Управления или подлежат получению в рамках межведомственного информационного  взаимодействия:

· разрешение на снос зелёных насаждений (при необходимости);

· технические условия на благоустройство земельного участка после проведения земляных работ;

· разрешение на строительство (получение в электронной форме).

В соответствии с п. 3 части 1 ст. 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе 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, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.9.  Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов:

· отсутствие документов, указанных в подпунктах 2.7.1., 2.7.2., 2.7.3., 2.7.4. Регламента;

· при приостановлении срока действия ордера: в случае отсутствия объективных причин (погодных условий) для восстановления благоустройства.

Отказа в предоставлении муниципальной услуги по закрытию ордера не предусмотрено.

2.10.  Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги:

· ненадлежащее оформление заявления: наличие недостаточной, недостоверной или искажённой информации либо её несоответствие требованиям Регламента; 

· наличие у заявителя объектов, на которых по ранее выданным ордерам не закончено выполнение работ в установленные сроки;

· при наличии неблагоприятных для производства работ погодных условий, в ежегодные периоды с 15 ноября по 20 марта, за исключением случаев проведения работ по ликвидации аварий;

· основанием для приостановления муниципальной услуги по закрытию ордера является наличие замечаний к качеству работ по восстановлению благоустройства, предъявленных к приему.

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· не устранение недостатков, указанных в 2.9. и 2.10. данного раздела Регламента в срок, указанный в подпункте 2.5.5. пункта 2.5. данного раздела Регламента. 

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

· получение технических условий на подключение к инженерным сетям;

· разработка схемы планировочной организации земельного участка;

· согласование с балансодержателями подземных коммуникаций (телефонный кабель, газопровод, сеть водопровода, сеть канализации, кабельные линии, теплотрассы, паропровод)

Местонахождение и телефоны организаций, оказывающих услуги,  приведены в приложении 1. 

2.13. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей. 

2.14. Время ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата такой услуги при очной форме её получения не должно превышать 30 минут.

2.15. Прием заявлений и проверка представленных документов на соответствие требованиям п. 2.7. Регламента предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления в соответствии с режимом работы, приведенном п. 1.3.1. Регламента. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждого заявителя.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.16.1. Здание исполнителя муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию: 

· наименование исполнителя муниципальной услуги;

· место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

· режим работы исполнителя муниципальной услуги;

2.16.2. Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.  

2.16.3. На информационных стендах содержится следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование управления, почтовый адрес, адрес электронной почты график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- адрес сайта Администрации городского поселения Углич;

- краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.

2.16.4. В здании исполнителя муниципальной услуги  организуются помещения для приема Заявителей. Помещения должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием,  времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, телефоном, копировальным аппаратом и другой  организационной техникой. 

2.16.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, отсутствие обоснованных жалоб от заявителей.

2.17.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги:

· подача заявления на предоставление муниципальной услуги;

· получение консультации по предоставлению муниципальной услуги;

· получение результата муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги:

3.1.1. По выдаче ордера, продлению срока действия ордера, приостановлению срока действия ордера, переоформлению ордера включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и принятие уполномоченным работником Управления решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача ордера, продление срока действия ордера, приостановление срока действия ордера, переоформление ордера либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в выдаче ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера.

3.1.2. По закрытию ордера включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления, первичная проверка документов;

- принятие восстановленного благоустройства и принятие уполномоченным работником Управления решения о закрытии ордера;

- закрытие ордера.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 3).

3.2. Выдача ордера, продление срока действия ордера, приостановление срока действия ордера, переоформление ордера.

3.2.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление с заявлением в соответствии с подпунктами 2.7.1, 2.7.2, 2.7.3, 2.7.4 Регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный работник Управления.

Заявление подается в одном экземпляре. По желанию заявителя заявление может быть подано в двух экземплярах, один из которых с отметкой о приеме возвращается заявителю. Документы, необходимые для получения результата предоставления муниципальной услуги, предоставляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

Работник Управления проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в Регламенте.

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заказчике, подрядчике, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов требованиям Регламента, несоответствия копий документов их оригиналам, работник Управления возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. По желанию заявителя причины возврата указываются работником Управления письменно на заявлении.

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в Регламента, работник Управления в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которая возвращается заявителю, и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги в пределах общего срока предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 4 часа.

3.2.2. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и принятие уполномоченным работником Управления решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация работником Управления заявления и приложенных к нему документов.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются работник Управления, начальник Управления, первый заместитель Главы Администрации городского поселения Углич.

При рассмотрении заявления о выдаче ордера работник Управления проводит проверку наличия документов, указанных в подпункте 2.7.1. пункта 2.7. Регламента, проверяет наличие на проектной схеме производства работ необходимых согласований, проверяет отсутствие у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам.

При рассмотрении заявлений о продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера работник Управления проводит проверку наличия документов, указанных в подпунктах 2.7.2., 2.7.3. пункта 2.7. Регламента, проверяет отсутствие оснований для отказа в продлении или приостановлении срока действия ордера, предусмотренных пунктом 2.10. Регламента.

При наличии необходимых в соответствии с подпунктом 2.7.1. пункта 2.7. Регламента документов и согласований и отсутствии у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам работник Управления в течение 1 рабочего дня осуществляет заполнение необходимого количества экземпляров ордера в соответствии с Положением о производстве земляных работ. В тот же день оба экземпляра ордера с прилагаемыми к нему документами направляются первому заместителю Главы Администрации городского поселения Углич.

Первый заместитель Главы Администрации городского поселения  Углич в течение 4 часов рассматривает проект ордера и документы, представленные заявителем, подписывает ордер, после чего передает его работнику Управления. В случае несогласия с подготовленным проектом ордера, обнаружения ошибок и недочетов в нем замечания исправляются работником Управления незамедлительно в течение срока административной процедуры.

При наличии необходимых в соответствии с подпунктами 2.7.2., 2.7.3. пункта 2.7. Регламента документов и отсутствии оснований для отказа в продлении или приостановлении срока действия ордера предусмотренных пунктом 2.10. Регламента, работник Управления производит оформление продления (приостановления) срока действия ордера посредством нанесения на оборотную сторону оригинала ордера записи о продлении или приостановлении срока действия ордера с указанием периода, на который продлевается или приостанавливается действие ордера.

При наличии необходимых в соответствии с подпунктом 2.7.4. пункта 2.7. Регламента документов работник Управления в течение 1 рабочего дня осуществляет переоформление ордера посредством заполнения двух экземпляров ордера взамен существующего ордера.

При отсутствии необходимых в соответствии с подпунктами 2.7.1., 2.7.2., 2.7.3., 2.7.4., пункта 2.7. Регламента документов и (или) согласований и (или) при наличии у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам, или при наличии оснований для отказа в продлении или приостановлении срока действия ордера, определенных пунктом 2.10. Регламента, работник Управления в течение 4 часов осуществляет подготовку проекта в двух экземплярах мотивированного решения об отказе в выдаче ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера с указанием причин отказа и направляет его вместе с документами, представленными заявителем, на подписание Начальнику Управления.

Начальник Управления в течение 4 часов рассматривает проект мотивированного решения об отказе в выдаче ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера и документы, представленные заявителем, подписывает решение об отказе в выдаче ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера, после чего передает его работнику Управления. В случае несогласия с подготовленным проектом решения, обнаружения ошибок и недочетов в нем замечания исправляются работником Управления незамедлительно в течение срока административной процедуры.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.2.3. Выдача ордера, продление срока действия ордера, приостановление срока действия ордера, переоформление ордера либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в выдаче ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера.

Основанием для начала административной процедуры является получение работником Управления подписанного ордера, оформление продления (приостановления) срока действия ордера или получение работником Управления подписанного Начальником Управления мотивированного решения об отказе в выдаче ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера.

Ответственным за выполнение административной процедуры является работник Управления.

Работник Управления вносит сведения о выдаче ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера в Журнал учета выдачи ордеров, который ведется в электронной форме.

Работник Управления также вносит указанные сведения или сведения о мотивированном решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Журнал регистрации документов по оформлению ордеров на производство земляных работ.

 Прибывший в назначенный для получения результата муниципальной услуги день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия.

Работник Управления проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя поставить подпись и дату выдачи ордера, продления срока действия ордера, приостановления срока действия ордера, переоформления ордера или мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. После внесения этих данных в Журнал регистрации работник Управления выдаёт заявителю или представителю заявителя ордер либо ордер с продленным или приостановленным сроком действия, либо переоформленный ордер, или решение об отказе в выдаче ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера, а также возвращает оригиналы представленных заявителем документов.

В случае проведения земляных работ с пересечением автомобильных дорог при выдаче ордера работник Управления уведомляет заявителя о необходимости предоставления одного экземпляра ордера в отделение ГИБДД Угличского МО МВД РФ по адресу г. Углич, Рыбинское шоссе д. 34а.

Заявление и приложенные к нему копии документов, представленных в соответствии с подпунктами 2.7.1., 2.7.2., 2.7.3., 2.7.4., 2.7.5. пункта 2.7. Регламента, экземпляр ордера или мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 4 часа.

В случае неявки заявителя в назначенный день результат предоставления муниципальной услуги на следующий день направляется работником Управления заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

3.3. Закрытие ордера.

3.3.1. Прием заявления, первичная проверка документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к работник Управления о приеме восстановленного благоустройства и закрытии ордера. Обращение подается в произвольной форме письменно либо устно (по желанию заявителя).

Ответственным за выполнение административной процедуры является работник Управления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 4 часа.

3.3.2. Принятие восстановленного благоустройства и принятие уполномоченным работником Управления решения о закрытии ордера.

Основанием для начала административной процедуры является прибытие работника Управления и  заявителя на место проведенных земляных работ для принятия восстановленного благоустройства.

Работник Управления путем визуального осмотра проверяет качество восстановленного благоустройства территории после производства земляных работ, устанавливает его соответствие требованиям документов, указанных в п. 2.6. Регламента.

В ходе осмотра работником Управления составляется в двух экземплярах Акт о завершении работ и приёмке работ по благоустройству территории (по форме, установленной  постановлением от 07.12.2009 № 319) (далее - акт), который подписывается работником Управления и заявителем.

При несоответствии восстановленного благоустройства требованиям к его качеству в акте указывается необходимость устранения нарушений, срок для их устранения, после чего один экземпляр акта вручается заявителю, и муниципальная услуга по закрытию ордера приостанавливается.

При соответствии восстановленного благоустройства требованиям к его качеству работник Управления принимает решение о закрытии ордера, о чем указывает в акте. После этого один экземпляр акта вручается заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.3.3. Закрытие ордера.

Основанием для начала административной процедуры является составление работником Управления акта с решением о закрытии ордера.

Ответственным за выполнение административной процедуры является работник Управления.

Работник Управления на оборотной стороне ордера проставляет отметку о закрытии ордера, после чего данные сведения вносит в Журнал учета выдачи ордеров. Ордер на производство земляных работ брошюруется в дело в соответствии с правилами делопроизводства.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 4 часа.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверок  начальник  управления дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Регламента осуществляется управлением экономики и муниципального контроля Администрации городского поселения Углич и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Регламента осуществляются управлением экономики и муниципального контроля Администрации городского поселения Углич  в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению Главы  Администрации городского поселения Углич или при наличии жалоб на исполнение Регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения Регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Регламента.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Обращение (жалоба) заявителя рассматривается в соответствии с главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.4. Обращение (жалоба)  для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется начальнику управления:

· в письменной форме по месту нахождения Управления г. Углич  ул. Ярославская  д. 9;

· в электронной форме путём направления по почте через многофункциональный центр с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (п. 1.3.1. Регламента), единый портал государственных и муниципальных услуг либо портал государственных и муниципальных услуг Угличского муниципального района, а также может быть принята на личном приёме.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении 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.

5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Управлении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Специалист управления, на основании полученного письменного заявления и указания начальника Управления, обязан предоставить заявителю информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Специалист управления, на основании полученного письменного заявления и указания начальника Управления, обязан запросить в других органах местного самоуправления и организациях  информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы. Запрос может быть направлен в письменной или электронной форме.

5.9. Обращение (жалоба), поступившее в Управление подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных вопросов.  

5.11. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в вышестоящую организацию - Администрацию городского поселения Углич. 

      Приложение 1к Регламенту
Местонахождение и телефоны организаций,

в которые необходимо обращаться для получения

необходимых для предоставления услуги документов

1. Организации в которые необходимо обращаться для получения необходимых для предоставления услуги документов 

	Наименование 
организации
	Наименование

документов
	Местонахождение

организации
	№
телефона

	Проектная 
организация
	Проектная схема производства работ на топографической карте (съемке) участка 

М 1:500 или иного масштаба
	По месту нахождения
	

	Управление архитектуры, и земельных отношений Администрации городского поселения Углич
	Разрешение на строительство
	ул. Ярославская 
д. 4
	2-22-32

	Специализированные организации
	Технические условия на выполнение работ, указанных в заявке
	По месту их нахождения
	

	Специализированные организации
	Договор на выполнение работы, указанной в заявлении или на предоставление техники
	По месту их нахождения
	

	Специализированные дорожно - ремонтные организации
	Договор на восстановление нарушенного покрытия автодороги и (или) тротуара
	По месту их нахождения
	


2. Организации, согласующие  проектную схему производства работ
	Наименование
организации
	Местонахождение

организации
	№
телефона
	Примечание

	Первый заместитель Главы Администрации городского поселения Углич
	ул. Ярославская д. 4
	2-22-32
	

	Управление архитектуры, градостроительства  и земельных отношений Администрации Угличского муниципального Района
	ул. Ростовская 
д. 6
	2-10-50
	

	Управление архитектуры, и земельных отношений Администрации городского поселения Углич
	ул. Ярославская 
д. 4
	2-22-32
	

	Западный филиал ОАО «Ярославльоблгаз» Угличский АЭУ
	ул. Вокзальная 
д. 2
	2-00-44
	

	Технический узел электросвязи Ярославского филиала ОАО «Ростелеком»
	Рыбинское шоссе д. 2а
	5-07-70
	

	Угличский филиал ОАО «Ярославская генерирующая компания»
	ул. 9 января д. 46
	2-03-66
	

	Угличский городской участок филиала ОАО «МРСК Центра»-«Ярэнерго»
	Промкомбина-товской проезд  д.1


	2-23-66
	

	МУП «Тепловые сети»
	ул. Ленина д. 1
	5-19-82
	

	МУП «Водоканал»
	Московское шоссе д. 2
	2-00-35,

2-01-35
	

	МУ УТЭД и ЖКХ г. Углич
	ул. Ярославская 
д. 1
	2-00-29
	

	Отделение ГИБДД МО МВД РФ (Угличское)
	Рыбинское шоссе, д. 34а
	2-02-59
	

	Владельцы (собственники) инженерных сетей 
	По месту их нахождения
	
	в случае нахождения указанных сетей в зоне производства земляных работ

	Организация, управляющая многоквартирными домами, товарищество собственников жилья, жилищно-строительные кооперативы 
	По месту их нахождения
	
	в случае производства земляных работ на земельных участках многоквартирных домов

	Учреждения социальной сферы: дошкольные, учебные заведения, учреждения образования и т.п. 
	По месту их нахождения
	
	в случае производства земляных работ на земельных участках или подъездных путях, пешеходных зонах  учреждений


Приложение 2-1 к Регламенту

Образец заявления на выдачу Ордера
  Главе городского поселения Углич 

                                                                                          __________________________________
          Штамп организации –

         для юридического лица                                           От ______________________________                     

                                                                    (наименование заявителя: фамилия, 
                                                                                              имя, отчество – для граждан, полное

                                                                                        наименование, местонахождение, 

                                                                                              фамилия,  имя, отчество руководите-

                                                                         ля для  юридического лица)

Проживающего__________________________

_______________________________________

Зарегистрированного_____________________

________________________________________

тел. ____________________________________

Паспорт ________________________________

Выдан__________________________________

                                                                                                    (для граждан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать ордер на право производства земляных работ по__________________________________________________________________

(вид работ)

по адресу _____________________________________________________________________

Сроки выполнения работ, включая полное восстановление благоустройства территорий    с _________ по _______________________ 20____ г.

Ответственный за производство работ _________________________________________

________________________________________________________________________________

(должность (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество, телефон)

Восстановление нарушенного благоустройства обязуюсь выполнить в срок до _________________20____г.

Обязуюсь устранять просадки грунта и покрытий на трассе проложенных коммуникаций на проезжей части дорог с твёрдым покрытием в течение пяти лет гарантийного срока, на остальных дорогах, тротуарах и площадках в течение двух лет гарантийного срока с момента окончания работ.

С Положением о производстве земляных работ в городском поселении Углич ознакомлен.

Не возражаю против обработки моих  персональных  данных

Заявитель ___________________________________________________________________

                       (фамилия, имя, отчество, подпись – для граждан;  Фамилия, имя, отчество, должность руководителя, печать – для юридических лиц)

«____» ______________ 20_____г.

Документы принял __________________________________________
Фамилия, имя, отчество, должность)

                                       «____» ______________ 20_____г.

Приложение 2-2 к Регламенту

Образец заявления на продление Ордера
Главе городского поселения Углич 

                                                                                          __________________________________
          Штамп организации –

         для юридического лица                                           От ______________________________                     

                                                                    (наименование заявителя: фамилия, 
                                                                                              имя, отчество – для граждан, полное

                                                                                        наименование, местонахождение, 

                                                                                              фамилия,  имя, отчество руководите-

                                                                         ля для  юридического лица)

Проживающего__________________________

_______________________________________

Зарегистрированного_____________________

_______________________________________

тел. ____________________________________

Паспорт ________________________________

Выдан__________________________________

                                                                                                    (для граждан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас продлить срок действия ордера № ___ от  __________20___г.

на право производства земляных работ __________________________________

                                                                                    (вид работ)

по адресу ______________________________________________________________________

в связи с _______________________________________________________________________

Сроки проведения работ с _________ по _______________________ 20____ г.

Ответственный за производство работ ___________________________________

____________________________________________________________________
(должность (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество, телефон)

Восстановление нарушенного благоустройства обязуюсь выполнить в срок до ____________20___г.

Не возражаю против обработки моих  персональных  данных

Заявитель _______________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество, подпись – для граждан;  Фамилия, имя, отчество, 
                          должность руководителя, печать – для юридических лиц)

«____» ___________ 20___г.

Документы принял __________________________________________

Фамилия, имя, отчество, должность)

«____» ___________ 20___г.

Приложение 2-3 к Регламенту
Образец заявления на приостановление Ордера
Главе городского поселения Углич 

                                                                                          __________________________________
          Штамп организации –

         для юридического лица                                           От ______________________________                     

                                                                    (наименование заявителя: фамилия, 
                                                                                              имя, отчество – для граждан, полное

                                                                                        наименование, местонахождение, 

                                                                                              фамилия,  имя, отчество руководите-

                                                                         ля для  юридического лица)

Проживающего__________________________

_______________________________________

Зарегистрированного_____________________

________________________________________

тел. ____________________________________

Паспорт ________________________________

Выдан__________________________________

                                                                                                    (для граждан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас приостановить срок действия ордера № __ от _______20___г.

на право производства земляных работ по _____________________________________

                                                                                             (вид работ)

по адресу  ___________________________________________________________

в связи с ____________________________________________________________

Ответственный за производство работ ___________________________________

____________________________________________________________________
(должность (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество, телефон)

Восстановление нарушенного благоустройства обязуюсь выполнить в срок, указанный в ордере. 

Не возражаю против обработки моих  персональных  данных

Заявитель _______________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество, подпись – для граждан;  Фамилия, имя, отчество,  

                         должность руководителя, печать – для юридических лиц)

«____» ___________ 20___г.

Документы принял __________________________________________

Фамилия, имя, отчество, должность)

«____» ___________ 20___г.

Приложение 2-4 к Регламенту
Образец заявления на переоформление Ордера
Главе городского поселения Углич 

                                                                                          __________________________________
          Штамп организации –

         для юридического лица                                           От ______________________________                     

                                                                    (наименование заявителя: фамилия, 
                                                                                              имя, отчество – для граждан, полное

                                                                                        наименование, местонахождение, 

                                                                                              фамилия,  имя, отчество руководите-

                                                                         ля для  юридического лица)

Проживающего__________________________

_______________________________________

Зарегистрированного_____________________

________________________________________

тел. ____________________________________

Паспорт ________________________________

Выдан__________________________________

                                                                                                    (для граждан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас переоформить  ордер  № ___________ от __________20___г.

на право производства земляных работ  по________________________________
                                                                                                (вид работ)

по адресу ___________________________________________________________

в связи с ____________________________________________________________

Сроки проведения работ с __________ по ________________________ 20____ г.

Ответственный за производство работ _________________________________________

________________________________________________________________________________

(должность (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество, телефон)

Восстановление нарушенного благоустройства обязуюсь выполнить в срок до ______________20____г.

Не возражаю против обработки моих  персональных  данных

Заявитель _________________________________________________________________

                      (фамилия, имя, отчество, подпись – для граждан; Фамилия, имя, отчество, 
                      должность руководителя, печать – для юридических лиц)

«____» ___________ 20___г.

Документы принял ____________________________________________________________

                            Фамилия, имя, отчество, должность)

«____» ___________ 20___г.

Приложение 3 к Регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

по выдаче ордеров на производство земляных работ
	Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
	
	Подача документов для выдачи (продления, приостановки, переоформления) ордера на производство земляных работ

	
	 
	
	
	 
	
	
	 

	Заявитель получает список документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги
	
	Отказ в приеме документов в случае их несоответствия требованиям Регламента
	
	Прием документов.                                            Формирование дела

	
	
	
	
	 
	
	
	 

	
	
	
	Принятие решения

	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	Подготовка отказа
	
	Оформление ордера на производство земляных работ (продление, приостановке, переоформление ордера), закрытие ордера

	
	
	 
	
	 

 
	

	
	
	
	Выдача на руки или направление заявителю по почте
	
	Выдача ордера на производство земляных работ


