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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	16. 01. 2015
	№
	40


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по выдаче, 

продлению и закрытию ордера на производство 

земляных работ на территории 

муниципального образования «Город Снежинск»

В соответствии с п.1 части 1 ст.6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска», руководствуясь статьями 40 и 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги по выдаче, продлению и закрытию ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск» (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа                   Д. С. Востротина. 

Глава администрации

Снежинского городского округа



       В. Б. Абакулов
СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



           А.А.Воронов
Заместитель главы администрации



           Д.С.Востротин

Рассылка:

в дело – 2 экз.

МКУ «СЗИГХ» – 2

Е.В.Писарева 92361

заместитель директора 

МКУ «СЗИГХ»

ОФ 1  28.08.2014

1309

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ

к  постановлению администрации

 Снежинского городского округа

                                                                         от  16.01. 2015№ 40
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению и закрытию ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск»

Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению и закрытию ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск» (далее –  Административный регламент) регламентирует отношения по специальному землепользованию в границах Снежинского городского округа.
1.2. Административный регламент определяет общие положения, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при выдаче, продлении, закрытии ордера на производство земляных работ, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, связанные с выдачей, продлением, закрытием ордера на производство работ, влекущих нарушение зеленых насаждений, конструкций дорог, тротуаров, других объектов благоустройства (далее – земляных работ).

1.3. Земляные работы должны быть закончены, а нарушенные зеленые насаждения, конструкции дорог, тротуаров, другие объекты благоустройства должны быть восстановлены в сроки, указанные в ордере на производство земляных работ.

При невозможности завершения земляных работ до окончания срока, установленного в ордере на производство земляных работ, лицо, производящее земляные работы обязано продлить срок производства земляных работ в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

В случае повторного несоблюдения установленных сроков продления ордера на производство земляных работ лицо, осуществляющее земляные работы, обязано оформить новый ордер.

По окончании производства земляных работ лицо, производившее земляные работы, обязано сдать полностью восстановленное 
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благоустройство Комиссии по приемке восстановленного благоустройства после производства земляных работ на территории Снежинского городского округа в порядке, установленном  «Правилами производства земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск».
1.4. Работы, связанные с ликвидацией аварий и их последствий, должны производиться незамедлительно после обнаружения аварии с обязательным уведомлением органа, предоставляющего муниципальную услугу по выдаче ордера на производство земляных работ, единой дежурно-диспетчерской службы «112», а также организаций, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, с последующим оформлением ордера на производство земляных работ в установленном настоящим Административным регламентом порядке в трехдневный срок с момента начала работ.

1.5. Заявителями муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ выступает заказчик (застройщик) - физическое лицо, индивидуальный предприниматель либо юридическое лицо, имеющее намерение произвести земляные работы либо приступившее к производству земляных работ при ликвидации аварий и их последствий (далее – заявитель).

От имени физических лиц, индивидуальных предпринимателей с заявлениями и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ, могут обращаться:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц с заявлениями и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ, могут обращаться лица:

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

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности.
Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Максимальный срок ожидания в очереди на личную консультацию не должно превышать 10 - 15 минут, время консультации – до 15 минут. 

Специалисты МКУ «СЗИГХ», осуществляющие прием документов и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
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Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением. 

Консультации по телефону: 9-20-57, 9-25-70. 

Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.


Адрес электронной почты: kgkhsnezhinsk@mail.ru.

Почтовый адрес: 456770 Челябинская обл., г. Снежинск, 

ул. Ленина, 30, а/я 526.                                                
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления и документов, указанных в пункте 2.6 в МКУ «СЗИГХ».
Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 20 минут.

Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в МКУ «СЗИГХ» в специально выделенном для этой цели помещении – кабинете № 306, находящемся в 1-ом подъезде, 3-ем этаже здания, расположенного по адресу: Челябинская область, г. Снежинск,            ул. Ленина, 30. На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в помещения МКУ «СЗИГХ» оборудован информационной табличкой о наименовании организации – МКУ «СЗИГХ» (Муниципальное казённое учреждение «Служба заказчика по инфраструктуре и городскому хозяйству»).
Режим работы организации: понедельник-пятница  –                                         с 08-00 до 17-00, перерыв – с 12-00 до 13.00.

Телефонные номера и адрес электронной почты МКУ «СЗИГХ»: (35146) 9-20-57, (35146) 9-25-70, kgkhsnezhinsk@mail.ru.            
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с условиями предоставления муниципальной услуги, должно быть оборудовано стулом и столом для возможности оформления документов. Заявителю должны быть предоставлены бланки заявления, протокола согласования условий производства земляных работ, гарантийного обязательства, а также канцелярские принадлежности (шариковая ручка) в количестве, достаточном для оформления документов заявителем.

Рабочее место специалистов, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, должно быть оборудовано оргтехникой, позволяющей  своевременно получать необходимую информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в установленный срок с надлежащим качеством.

Информация о перечне документации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, размещена на бланке заявления на выдачу ордера на производство земляных работ (Приложение 1А).                                                    
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1.6. Основанием для разработки и утверждения административного регламента являются:

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление администрации Снежинского городского округа            от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска»; 

- «Правила благоустройства муниципального образования «Город Снежинск», утвержденные решением Собрания депутатов города Снежинска от 21.06.2012 ( 90.

1.7. Информация о настоящем Административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге, размещена на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» www.snzadm.ru. 
Раздел П.  Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление   муниципальной услуги по выдаче, продлению и закрытию ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ является Муниципальное казённое учреждение «Служба заказчика по инфраструктуре и городскому хозяйству» (далее – МКУ «СЗИГХ»).

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги – выдача заявителю запрашиваемых документов: 

- ордера на производство земляных работ  (Приложение 4); 

- документа на продление действия  ордера – ордера (первоначально выданного) с  отметкой   о продлении его действия (Приложение 4); 

- документа о закрытии ордера – акта о приемке восстановленного благоустройства после проведения земляных работ (Приложение 5).

 В случаях отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги МКУ «СЗИГХ» дается мотивированный отказ в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.
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2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги –  не позднее, чем через 10  рабочих дней с момента регистрации поданного заявления в МКУ «СЗИГХ».

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

          - Гражданский кодекс Российской Федерации; 

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

- Закон Российской Федерации от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании»; 

- постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска»; 

- «Правила благоустройства муниципального образования «Город Снежинск», утвержденные решением Собрания депутатов города Снежинска от 21.06.2012 ( 90.            
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:

2.6.1. На выдачу ордера:
а) проектная документация на строительно-монтажные работы (не требуется при аварийном ремонте объектов);

б) заявление установленной формы (Приложение 1А).
Для оказания муниципальной услуги заявителю необходимо представить специалисту МКУ «СЗИГХ» документы, удостоверяющие личность (паспорт и другое) и подтверждающие полномочия (доверенность, приказ о назначении и другое);

в) протокол согласования условий производства работ с  организациями, интересы  которых затрагиваются при производстве земляных работ (Приложение 3). В случае выполнения работ в охранных зонах действующих энергокоммуникаций к протоколу согласования прикладывается письменное разрешение балансодержателя энергокоммуникаций, которые могут находиться в зоне производства работ; 
г) проект производства работ (мероприятия по организации движения транспорта и пешеходов при закрытии улиц, проездов, проходов, мест для складирования материалов и др.);

д) гарантийное обязательство (Приложение 2);

е) картографические материалы из генплана города расположения земельного участка, выданные отделом геодезии Муниципального казённого учреждения «Служба заказчика по строительству и ремонту»; 
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ж) постановление администрации Снежинского городского округа  на вырубку древесно-кустарниковой растительности (при необходимости вырубки деревьев и кустарника);

 з) акт обследования зеленых насаждений, выданный отделом экологии администрации Снежинского городского округа с копией платежного поручения (при необходимости изъятия газона или декоративного кустарника);

 и) распоряжение администрации Снежинского городского округа города о закрытии дорожного движения, согласованное с ОГИБДД                    г. Снежинска и иными организациями, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ (при необходимости ограничения движения автотранспорта для производства работ на проезжей части улиц города).

Предоставление документов по подпунктам е  - и настоящего пункта осуществляется заявителем на добровольной основе. Непредставление заявителем документов, указанных в подпунктах е-и не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. При их отсутствии МКУ «СЗИГХ» самостоятельно запрашивает необходимые материалы, либо инициирует их подготовку и утверждение. В этом случае  срок оказания муниципальной услуги увеличивается на 10 рабочих дней.
МКУ «СЗИГХ» запрещается требовать от заявителя:

-  представления документов, указанных в подпунктах е-и,  информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

-  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг.
2.6.2. На продление ордера:
а) заявление установленной формы (Приложение 1Б).

2.6.3. На закрытие ордера:
а) заявление установленной формы (Приложение 1В);

б) акт о приемке восстановленного благоустройства после производства земляных работ на территории (Приложение 5).       

2.6.4. Оформление ордера при аварийном ремонте

Разрешается производство земляных работ без предварительного получения ордера на земляные работы для ликвидации аварий на инженерных сетях, угрожающих нарушением жизнеобеспечения объектов 
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жилищного и социального назначения. В этом случае руководитель организации - Производителя работ обязан:

1) сообщить в Единую дежурно-диспетчерскую службу Снежинского городского округа;

2) направить в адрес МКУ «СЗИГХ» телефонограмму о начале производства работ по устранению аварии на инженерных сетях;

3) поставить в известность организации, имеющие на балансе и (или) обслуживании инженерные коммуникации, владельцев территории, на которой произошла авария, другие заинтересованные организации, потребителей и (при необходимости) население;

4) принять необходимые меры, обеспечивающие безопасность населения, транспорта в зоне проведения работ;

5) в случае необходимости ограничения или закрытия проезда автотранспорта информацию об аварии передать дополнительно в органы ГИБДД. В указанном случае работы должны производиться в присутствии вызванных на место производства работ для согласования их производства ответственных представителей организаций, имеющих на балансе и (или) обслуживании инженерные сети, а также представителей органов ГИБДД.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

- отсутствие одного или нескольких документов, установленных настоящим регламентом, необходимых для получения услуги;
- наличие в документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие необходимой информации, подписи, печати, обратного адреса и т.п.                                               
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует должностное лицо МКУ «СЗИГХ», принимающее заявление. По просьбе заявителя отказ в приеме документов оформляется в письменном виде и вручается заявителю в этот же день.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

 - документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, предоставлены не в полном объеме;

- производство земляных работ не согласовано со всеми заинтересованными лицами, указанными в протоколе согласования условий производства работ.

Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги  оформляется в письменном виде и  направляется почтовым отправлением в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении услуги.
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2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: 

- предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Максимальный срок ожидания в очереди на личную консультацию не должно превышать 10 - 15 минут, время консультации – до 15 минут. 

Специалисты МКУ «СЗИГХ», осуществляющие прием документов и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением. 

Консультации по телефону: 9-20-57, 9-25-70. 

Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.


Адрес электронной почты: kgkhsnezhinsk@mail.ru.

Почтовый адрес: 456770 Челябинская обл., г. Снежинск, 

ул. Ленина, 30, а/я 526.                                                
2.11. Срок регистрации заявлений заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление заявления и документов, указанных в пункте 2.6 в МКУ «СЗИГХ».
Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 20 минут.

2.12.  Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, месту для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги и организации муниципальной услуги
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в МКУ «СЗИГХ» в специально выделенном для этой цели помещении – кабинете № 306, находящемся в 1-ом подъезде, 3-ем этаже здания, расположенного по адресу: Челябинская область, г. Снежинск,            
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ул. Ленина, 30. На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в помещения МКУ «СЗИГХ» оборудован информационной табличкой о наименовании организации – МКУ «СЗИГХ» (Муниципальное казённое учреждение «Служба заказчика по инфраструктуре и городскому хозяйству»).
Режим работы организации: понедельник-пятница  –                                         с 08-00 до 17-00, перерыв – с 12-00 до 13.00.

Телефонные номера и адрес электронной почты МКУ «СЗИГХ»: (35146) 9-20-57, (35146) 9-25-70, kgkhsnezhinsk@mail.ru.            
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с условиями предоставления муниципальной услуги, должно быть оборудовано стулом и столом для возможности оформления документов. Заявителю должны быть предоставлены бланки заявления, протокола согласования условий производства земляных работ, гарантийного обязательства,  а также канцелярские принадлежности (шариковая ручка) в количестве, достаточном для оформления документов заявителем.

Рабочее место специалистов, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, должно быть оборудовано оргтехникой, позволяющей  своевременно получать необходимую информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в установленный срок с надлежащим качеством.

Информация о перечне документации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, размещена на бланке заявления на выдачу ордера на производство земляных работ (Приложение 1А).                                                    

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:

- время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МКУ «СЗИГХ» по данной услуге (определяется по данным учета);

- срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административным регламентом, в отношении не менее                 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МКУ «СЗИГХ» по данной услуге (определяется по данным учета);

- варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МКУ «СЗИГХ» по данной услуге (определяется по данным социологического опроса).
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Раздел III . Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

3.1. Условиями предоставления муниципальной услуги являются:

-  обращение заявителя в МКУ «СЗИГХ» о предоставлении муниципальной услуги; 

- предоставление заявителем всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента.

3.2.  Состав и последовательность выполнения работ по предоставлению муниципальной услуги.

Специалист МКУ «СЗИГХ»:

- устанавливает личность заявителя (проверяет документ,  удостоверяющий личность заявителя);  

- проверяет права заявителя на оказание муниципальной услуги:

а) если заявителем является физическое лицо, действующее в собственном интересе (либо его представитель, действующий по доверенности) проверяет документы и материалы (информацию), обосновывающие необходимость в организации земляных работ;

б) если заявителем является юридическое лицо –документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от юридического лица, заинтересованного в организации земляных работ (доверенность, приказ о назначении, решение об избрании);

- информирует о порядке предоставления муниципальной услуги;

- выдает утвержденные Административным регламентом формы документов: заявление (Приложение 1А, 1Б, 1В), гарантийное обязательство (Приложение 2), протокол согласования условий производства работ  (Приложение 3);                                           
- осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет соответствия их установленным Административным регламентом требованиям;

- при наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов и предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- осуществляет выезд на место производства земляных работ для обследования территории;

- выдает ордер на производство земляных работ;

- по обращению заявителя продлевает срок действия ордера, аннулирует или переоформляет ордер в случаях изменения условий производства работ;
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- производит своевременную приемку территории после производства земляных работ и восстановления благоустройства с 
оформлением акта о приемке восстановленного благоустройства по установленной форме (Приложение 5).

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является прием необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для выдачи ордера на производство земляных работ, обследование места производства земляных работ осуществляется в течение 10 рабочих дней.

3.4. Ордер на производство земляных работ оформляется в двух экземплярах и хранится у исполнителя работ и в МКУ «СЗИГХ» в течение 5 лет.

3.5. Контроль за выполнением «Правил производства земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск», «Правил благоустройства муниципального образования «Город Снежинск», а также особых условий производства земляных работ, установленных при выдаче ордера на производство земляных работ, осуществляют МКУ «СЗИГХ» и организации, с которыми заявитель согласовал условия производства земляных работ.

3.6. После окончания земляных работ и восстановления благоустройства территории исполнитель обязан уведомить МКУ «СЗИГХ», согласовать дату и время выезда на место производства земляных работ для приемки восстановленного благоустройства.                                       

При отсутствии оснований для отказа в закрытии ордера на производство земляных работ МКУ «СЗИГХ» оформляет акт о приемке восстановленного благоустройства после производства земляных работ на территории (Приложение 5) и приобщает его к ордеру заявителя.

Выезд на место производства земляных работ и оформление акта о приемке восстановленного благоустройства осуществляется в течение                3-х рабочих дней после устного или письменного обращения заявителя.

3.7. При невозможности завершения земляных до окончания срока, установленного в ордере на производство земляных работ, лицо, производящее земляные работы обязано продлить срок производства земляных работ. Продление срока действия ордера на производство земляных работ осуществляется в течение 3-х рабочих дней после обращения заявителя.

3.8. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче, закрытию или продлению ордера на производство земляных работ специалист МКУ «СЗИГХ осуществляет подготовку письменного мотивированного отказа заявителю.

3.9. Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.
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Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются – директор, заместитель директора, специалист МКУ «СЗИГХ», в должностные обязанности которых входит предоставление данной муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МКУ «СЗИГХ». 

4.3. Ежемесячно, до 5 числа месяца, специалист, в должностные обязанности которого входит предоставление данной муниципальной услуги, предоставляет директору МКУ «СЗИГХ» информацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных документов, а также не выданных в установленный 

срок документов с указанием причин задержки и принятых мерах по их устранению.

4.4. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на директора МКУ «СЗИГХ». 

4.5. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации Снежинского городского округа.

4.6. При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы администрации Снежинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом порядка.

4.7. Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) МКУ «СЗИГХ», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих
5.1 . Действия (бездействие) должностных лиц МКУ «СЗИГХ», 
принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями.






13

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги  (далее – жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя при получении им муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами МКУ «СЗИГХ»  в ходе выполнения настоящего административного регламента.
5.3. Заявители могут обратиться с жалобой 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ МКУ «СЗИГХ» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя по адресу: 456770 Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Ленина, 30, а/я 526.
Консультации по телефону: 8(35146) 9-25-70, 9-20-57. 


Адрес электронной почты: kgkhsnezhinsk@mail.ru.
5.5. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в МКУ «СЗИГХ».
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5.6. Действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц МКУ «СЗИГХ» могут быть обжалованы главе администрации Снежинского городского округа.

5.7. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае если документы, указанные в

настоящем подпункте, находятся в распоряжении администрации Снежинского городского округа, структурных учреждений, управлений, 

заявитель  имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8.  Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом МКУ «СЗИГХ», наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. В случае обжалования отказа МКУ «СЗИГХ», предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы МКУ «СЗИГХ», предоставляющим муниципальную услугу, должно быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.11. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 5.10 настоящего Административного регламента. 

5.12. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо МКУ «СЗИГХ», наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно должно направить имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ 1А

     к административному регламенту предоставления 

     муниципальной услуги  по выдаче, продлению и 

     закрытию ордера на производство земляных 

     работ на территории муниципального          

     образования «Город Снежинск»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче ордера на производство земляных работ
Объект___________________________________________________________________

Заказчик__________________________________________________________________

Подрядчик________________________________________________________________

Я, _______________________________________________________________________

Ф.И.О., должность лица, ответственного за производство работ

прошу выдать ордер на производство земляных работ в соответствии с утвержденным проектом  №________________________, выполненным  __________________________

___________________________________________________________________________

на срок   с___________________ по___________________

Прилагаемые документы:

а) рабочий проект;

б) протокол согласования с организациями, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ (Приложение 3);

в) ППР - проект производства работ (мероприятия по организации движения транспорта и пешеходов при закрытии улиц, проездов, проходов, места складирования материалов и др.);

г)  гарантийное обязательство (Приложение  2);


Работы будут вестись в соответствии с «Правилами производства земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск». Исполнительная геодезическая съемка в масштабе 1:500 в одном экземпляре будет представлена в контролирующий орган с отметкой отдела геодезии МКУ «СЗСР» о внесении изменений в картографические материалы генплана города не позднее 10 дней после окончания работ.

МП

       ______________           «______»_____________20___г.




 подпись

                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ 1Б

     к административному регламенту предоставления 

     муниципальной услуги  по выдаче, продлению и 

     закрытию ордера на производство земляных 

     работ на территории муниципального          

     образования «Город Снежинск»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о продлении ордера на производство земляных работ
    Прошу продлить ордер на производство земляных работ № _________________

от «___» _____________ 20___ г. до «___» ______________ 20___ г.
    Земляные  работы  не  могут быть закончены в установленный срок в связи

с: ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

____________________________________   __________________   _______________

                             (Ф.И.О.)                                                                                             (подпись)                                  (дата)

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

                                              ПРИЛОЖЕНИЕ 1В

     к административному регламенту предоставления 

     муниципальной услуги  по выдаче, продлению и 

     закрытию ордера на производство земляных 

     работ на территории муниципального          

     образования «Город Снежинск»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о закрытии ордера на производство земляных работ
    В  связи  с полным восстановлением  нарушенного  благоустройства  после

производства  земляных  работ  прошу  ордер  на производство земляных работ

№ ________ от «___» _____________ 20___ г. закрыть.

____________________________________   __________________   _______________

                                   (Ф.И.О.)                                                                                    (подпись)                                            (дата)
                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ 2

    к административному регламенту предоставления 

    муниципальной услуги  по выдаче, продлению и 

    закрытию ордера на производство земляных 

    работ на территории муниципального          

    образования «Город Снежинск»

ГАРАНТИЙНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

от_______________ к ордеру от _________________№_______ 

________________________________________________________________________
наименование организации-заказчика

Обязуемся произвести восстановление разрушенного в ходе работ благоустройства с надлежащим качеством работ и в следующие сроки:

	Наименование работ
	Объем работ, ед.изм.
	Сроки выполнения
	Организация, выполняющая работы
	Отв.исполнитель, должность, 

Ф.И.О.
	Подпись отв.исполнителя, дата

	проезжая часть
	
	
	
	
	

	тротуары
	
	
	
	
	

	газоны
	
	
	
	
	

	кустарники
	
	
	
	
	

	малые формы
	
	
	
	
	

	иное (указать)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


На запрашиваемом участке сохраняются следующие зеленые насаждения:

	№
	Породы деревьев, кустарников, вид газона
	Возраст (лет)
	Кол-во (шт.)
	Ответственный за сохранность

Ф.И.О., должность, подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Просим разрешить занять площадь________ кв. м под складирование материалов в соответствии с ППР. Гарантируем, что ответственные исполнители ознакомлены с «Правилами производства земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск» и обязуются их соблюдать.

Руководитель организации-заказчика _______________________________

                         МП
                                                               Ф.И.О., подпись

    Отметка о выполнении_____________________________________________
                                                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ 3

                                                                                                          к административному регламенту предоставления 

                                                                                                          муниципальной услуги  по выдаче, продлению и 

                                                                                                          закрытию ордера на производство земляных 

                                                                                                          работ на территории муниципального 

                                                                                           образования «Город Снежинск»
ПРОТОКОЛ

согласования условий производства земляных работ

к ордеру  от ______________№ _____ 

Наименование объекта_________________________________________________________________

Заказчик_____________________________________________________________________________

Подрядчик___________________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование организации
	         Ф.И.О. 
	Должность
	Условия    

производства   работ   
	Подпись,   

дата,

печать

	1.
	Организации, эксплуатирующие инженерные коммуникации: 

электросети
	
	
	
	

	
	теплосети
	
	
	
	

	
	сети водоснабжения, водоотведения
	
	
	
	

	
	сети газоснабжения
	
	
	
	

	
	сети связи
	
	
	
	

	2.
	ОГИБДД
	
	
	
	

	3.
	ГУ «Специальное управление»

ФПС № 7 МЧС России
	
	
	
	

	4.
	ЦМСЧ № 15
	
	
	
	

	5.
	Землепользователь
	
	
	
	

	6.
	Владелец инженерных коммуникаций
	
	
	
	

	7.
	Дорожно-эксплуатационная служба
	
	
	
	

	8.
	Железнодорожный цех
	
	
	
	

	   9.   
	Организации, предоставляющие телекоммуникационные услуги
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


     ПРИЛОЖЕНИЕ 4

                               к административному регламенту предоставления 

                               муниципальной услуги  по выдаче, продлению и 

                               закрытию ордера на производство земляных 

                               работ на территории муниципального образования                   

                              «Город Снежинск»

                                                     ОРДЕР №  ____________от___________
                                             на производство земляных работ

Выдан:__________________________________________________________

предприятие, его адрес, телефон
__________________________________________________________________________________            

                                                    ответственный за производство работ, должность, Ф.И.О.
Разрешается производство работ:______________________________________________ 

Место работ:_______________________________________________________________

Разрешается занять территорию под раскопку и складирование материалов площадью,  _________кв.м ,  в т. ч. ______________________________________________________
Производство работ разрешено при условии восстановления нарушенного в ходе работ благоустройства, соблюдения «Правил производства земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск» и  сроков, указанных в ордере.

Я, _______________________________________________________________________ 

с «Правилами производства земляных работ на территории муниципального образования «Город Снежинск» ознакомлен, обязуюсь их соблюдать. Об ответственности за нарушение этих Правил и действующего законодательства предупрежден.

                                                                                                                _________________________
                                                                                                                                                                                             подпись
     

Основания для выдачи ордера:

1. Заявление  

2. Протокол согласования условий производства земляных работ

3. Гарантийное обязательство.

4. Копия с планшета плана города.

5. ____________________________________________________

6. ____________________________________________________

Ордер действителен  с «____» ___________20___г. по «____» ___________ 20___г.

Руководитель МКУ «СЗИГХ» ___________________________________________                                                

                                   МП                                   подпись                                                      Ф.И.О.

Ордер выдал      ________________________________________

                                              подпись                             Ф.И.О.

Ордер продлен с  «______» _________20____г. по   «_______» ______________20___г.

Руководитель МКУ «СЗИГХ» _______________________________________________                                                 

                         МП                                               подпись                                                       Ф.И.О.

 





     ПРИЛОЖЕНИЕ 5

                               к административному регламенту предоставления 

                               муниципальной услуги  по выдаче, продлению и 

                               закрытию ордера на производство земляных 

                               работ на территории муниципального образования

                               

     «Город Снежинск»

УТВЕРЖДАЮ





   «          »


20____г.

АКТ от «_____»_____________20____г.
о приемке восстановленного благоустройства после производства земляных работ.

Является приложением к ордеру от __________№
_______ 

1. Место работ______________________________________________________________

 2. Производитель работ______________________________________________________
3. Заказчик_________________________________________________________________
4. Предъявлены к приемке восстановленные элементы благоустройства, в объеме:____________________________________________________________________

5. Проектно-сметная документация (мероприятия):

Выполнена (ы)______________________________________________________________
Утверждена (ы)_____________________________________________________________
6. Ремонтные работы осуществлены в сроки:

начало работ _____________окончание работ____________________________________
7. Работы по восстановлению благоустройства соответствуют проекту, стандартам не соответствуют строительным нормам и правилам________________________________
                                                                                                                                  указать дефекты

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Срок устранения дефектов «_____»________________20____г.

Представитель 

МКУ «СЗИГХ» _____________________________________________________________

                                                      должность
                                       подпись

Ф.И. О.   

Представитель заказчика:_________________________________________________________________
                                                     должность


    подпись
                   Ф.И.О.        

Производитель работ:_____________________________________________________________________
                                                     должность


    подпись
                    Ф.И.О.

                                          ПРИЛОЖЕНИЕ 6

                         к административному регламенту предоставления 

                         муниципальной услуги  по выдаче, продлению и 

                         закрытию ордера на производство земляных 

                         работ на территории муниципального образования

                         «Город Снежинск»

                                                        Блок-схема,

отражающая административные процедуры представления

муниципальной услуги по выдаче ордера на производство земляных работ


                                                                                                 










Оформление ордера на производство земляных работ 4 рабочих дня 











Подготовка обоснованного отказа 


 3 рабочих дня








Отказ  в приёме документов   МКУ "СЗИГХ"                         20 минут








Рассмотрение заявления и документов на  предоставление муниципальной услуги


3 рабочих дня





   Нет





   Да





Специалист МКУ "СЗИГХ" осуществляет выезд на место производства земляных работ  


3 рабочих дня





Представленные документы соответствуют указанным в регламенте требованиям?





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги?








   Да





Отказ  в  выдаче ордера


3 рабочих дня








   Нет








Передача итоговых документов заявителю








Прием заявления и прилагаемых к нему документов специалистом МКУ "СЗИГХ"                   


                                                   20 минут








