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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от__13.09.2011______№__909___

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ индивидуальными предпринимателями, юридическими и физическими лицами,, осуществляющими строительство, реконструкцию»
В соответствии с Порядком разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смо​ленской области от 18.02.2009г. №175
Администрация муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципаль​ным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муници​пального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Вьщача ордера на производство земляных работ индивидуальными предпринимателями, юридическими и физическими лицами, осуществляющими строительство, реконструкцию».
2.  Муниципальному учреждению «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (В.В.Седунков) обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с Администра​тивным регламентом.
3.  Настоящее постановление подлежит размещению на сайте Администрации муници​пального образования «город Десногорск» Смоленской области и опубликованию в газете «Дес​на».
Глава Администрации 






M.А. Хоботов
Приложение

к постановлению Администрации 

муниципального образования

«город Десногорск» Смоленской области 

от 13.09.2011г. № 909
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным учреждением

«Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу»

муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области

муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ

индивидуальными  предпринимателями, юридическими и физическими

лицами, осуществляющими строительство, реконструкцию»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент определяет цели, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальным учреждением            «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги                «Выдача ордера на производство земляных работ   индивидуальными  предпринимателями, юридическими и физическими  лицами, осуществляющими строительство, реконструкцию» (далее по тексту – «муниципальная услуга»).

1.2. Наименование муниципальной услуги:

Выдача ордера на производство земляных работ   индивидуальными  предпринимателями, юридическими и физическими  лицами, осуществляющими строительство, реконструкцию. 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1) Градостроительный кодекс  Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

4) Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

5) Строительные нормы и правила: 

-  СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений»;

-  СНиП 3.02.01-87  «Земляные сооружения, основания и фундаменты»  

6) Основные положения  по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанностями должностных лиц по обеспечению безопасности  дорожного движения, утвержденными Постановлением Совета Министров Правительства Российской Федерации от 23.10.1993г. №1090;

7) Правила по обеспечению санитарного содержания и благоустройства территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, утверждённые решением Десногорского городского Совета от 27 ноября 2008г. №719.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области - муниципальным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее по тексту – «комитет»).

Сокращенное наименование комитета - МУ «Комитет по ГХ и ПК»                          МО «г. Десногорск» Смоленской области

1.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача ордера на производство земляных работ индивидуальным предпринимателям, юридическим и физическим лицам, осуществляющим строительство, реконструкцию (далее по тексту – «ордер»);

- отказ в предоставления муниципальной услуги.

1.6. Круг лиц, которым предоставляется муниципальная услуга:

Муниципальная услуга предоставляется индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам, гражданам, заинтересованным лицам в получении Ордеров, осуществляющим строительство, реконструкцию (далее по тексту – «заявители») на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области. 

1.7. Срок исполнения муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня поступления в комитет соответствующего  заявления о выдаче ордера на производство земляных работ.

1.8. Муниципальное учреждение «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области осуществляет предоставление муниципальной услуги по выдаче ордера на производство земляных работ индивидуальным предпринимателям, юридическим и физическим лицам, осуществляющим строительство, реконструкцию бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Место нахождения Комитета: Смоленская область, город Десногорск, II микрорайон, здание Администрации, кабинеты № 401.

Почтовый адрес Комитета (для направления документов и письменных обращений): 216400, Смоленская область, город Десногорск, II микрорайон, здание Администрации, МУ «Комитет по ГХ и ПК» МО «г. Десногорск» Смоленской области.
Контактные телефоны: 

Приемная Комитета: тел., факс 8(48153) 7-32-19; 

Председатель Комитета: 8(48153) 7-32-19;

Начальник архитектурного отдела Комитета: 8(48153) 3-27-35.

Сайт Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области в сети Интернет: www.admin.smolensk.ru/~desnogorsk/. 

Адрес электронной почты Комитета в сети Интернет:  desnkgh@mail.ru

2.1.2. График (режим) работы Комитета:

 Понедельник
8.00 - 17.15 (перерыв: 12.00 - 13.00)

 Вторник

8.00 - 17.15 (перерыв: 12.00 - 13.00)

 Среда

8.00 - 17.15 (перерыв: 12.00 - 13.00)

 Четверг

8.00 - 17.15 (перерыв: 12.00 - 13.00)

 Пятница

8.00 - 16.00 (перерыв: 12.00 - 13.00)

 Cуббота - воскресенье  выходной

2.1.3. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги                      размещается на официальном сайте Администрации муниципального                               образования «город Десногорск» Смоленской области в сети Интернет     (www.admin.smolensk.ru/~desnogorsk/), в средствах массовой информации.

2.1.4. Консультации по вопросам предоставления информации о выдаче               ордеров индивидуальным   предпринимателям, юридическим и физическим   лицам, осуществляющим  строительство, реконструкцию,  проводятся на личном приёме граждан (кабинет 412 здания городской Администрации) или  по телефону                     3-27-35, по электронной почте - desnkgh@mail.ru
2.1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги               предоставляется на безвозмездной основе.

2.1.6. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

1) Публичное информирование проводится в форме:

- устного информирования (радио или телевидение);

- письменного информирования (официальный сайт, печатные СМИ).

2) Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования (лично или по телефону);

- письменного информирования (по почте или по электронной почте).

2.1.7. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ (радио и телевидение). 

2.1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (www.admin.smolensk.ru/~desnogorsk/) – (далее  по тексту – «официальный сайт»),               в газете «Десна».

2.1.9. Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) заинтересованных лиц, являются должностные лица архитектурного отдела Комитета (далее по тексту – «специалист архитектурного отдела»), осуществляющие индивидуальное устное информирование. 

Специалист архитектурного отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованными лицами при индивидуальном устном информировании не должно превышать 20 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) специалист должен называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист архитектурного отдела, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, он вправе предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время для получения информации или вопрос должен быть переадресован на другое должностное лицо, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время индивидуального устного информирования составляет не более 20 минут.

2.1.10. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы в простой, четкой и понятной форме, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Письмо направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения заинтересованного лица за информированием.

2.2. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

- при отсутствии согласований разделов проектной документации о сетях инженерно-технического обеспечения с владельцами подземных инженерных сетей, согласно требований СНиП;

- при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями, согласно Правил по обеспечению санитарного содержания и благоустройства территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области;

- при обнаружении на месте производства земляных работ подземных инженерных сетей, не отраженных на чертежах и материалах топографической съемки.

2.2.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении Услуги по следующим основаниям:

- при отсутствии утвержденной в установленном порядке проектной документации, согласно требований СНиП;

- при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями, согласно Правил по обеспечению санитарного содержания и благоустройства территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области;

- при отсутствии в архитектурном отделе комитета топографической съемки на определенный земельный участок и сведений о существующих подземных инженерных сетях, проходящих по данному земельному участку, согласно Генерального плана муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.
Перечень оснований для приостановления Услуги и отказа в предоставлении Услуги является исчерпывающим.

2.3. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Организация приема заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

2.3.2. Прием заинтересованных лиц осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинет № 412 здания городской Администрации). 

2.3.3. Для ожидания приема заинтересованными лицами, отводятся места, оборудованные стульями.

2.3.4. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

3. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги при организации выдачи Ордера

3.1. Для получения Ордера заявитель обращается с заявлением на имя Председателя Комитета с прилагаемыми документами:

- чертежи проектной документации или схемы;
- проект производства работ.

Заявление о выдаче Ордера составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом в произвольной форме.

Образец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Заявление с пакетом документов поступает в Комитет и регистрируется в установленном порядке в журнале входящей корреспонденции соответствующим специалистом комитета, ответственным за ведение делопроизводства в комитете.

3.3 Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы передаются председателю комитета на визирование в соответствии с правилами ведения делопроизводства.

3.4. Сроки выполнения указанных в пункте 3.2. настоящего регламента действий и визирование заявления председателем комитета не должны превышать 2 рабочих дней.


3.5. Заявление, завизированное председателем комитета, и прилагаемые к нему документы передаются на исполнение специалисту архитектурного отдела комитета который осуществляет проверку комплектности представленных заявителем документов на их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством РФ и пунктом 3.1. настоящего Административного регламента, а также ведет в архитектурном отделе комитета регистрацию данных заявлений путем записи в Журнале регистрации заявлений.

3.6. Сроки осуществления проверки комплектности представленных заявителем документов не должны превышать 2 рабочих дней.


3.7. В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов требованиям, установленным пунктом 3.1. настоящего Административного регламента, специалистом архитектурного отдела подготавливается письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины. 

Вместе с уведомлением об отказе, подписанным председателем комитета, заявителю (его уполномоченному представителю) возвращаются все представленные им документы.

3.7. Сроки подготовки письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги не должны превышать 3 рабочих дней.


3.9. Специалист архитектурного отдела комитета информирует заявителя                 (по контактному телефону, указанному в заявлении) о принятом председателем              комитета решении по выдаче Ордера и выдает заявителю два бланка Ордера                 (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) для заполнения и получения согласований с уполномоченными организациями.

3.10. Информация о месте нахождения уполномоченных организаций:

- Открытое Акционерное общество «ЭлС» - г.Десногорск, коммунально-складская зона;

- Десногорский городской узел связи – г.Десногорск, 1 микрорайон, здание почты;

- Муниципальное унитарное предприятие «Комбинат коммунальных предприятий» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области – г.Десногорск, коммунально-складская зона;

- СДТУ – промышленная площадка САЭС;

- Управление ГО и ЧС – г.Десногорск, 3 микрорайон;

- ОГИБДД г.Десногорска – г.Десногорск, 6 микрорайон, здание милиции;

- ОГПН г.Десногорска – г.Десногорск, коммунально-складская зона;

- Муниципальное учреждение «Служба благоустройства» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области – г.Десногорск, 6 микрорайон, территория ритуального комплекса.

3.11. Согласованный Ордер подписывается специалистом архитектурного отдела комитета и закрепляется печатью комитета.

3.12. Один экземпляр Ордера выдается заявителю под роспись в журнале регистрации, второй экземпляр Ордера хранится в архиве архитектурного отдела комитета. 

3.13. Сроки подписания и выдачи заявителю согласованного ордера на производство земляных работ не должны превышать 1 рабочего дня.       

При авариях (повреждениях) на подземных инженерных сетях, требующих немедленного устранения, Ордер оформляется после начала ликвидации аварии               (повреждения) без подачи заявления в адрес Комитета в течение 2-х рабочих дней         со дня обнаружения аварии (повреждения). 

4. Порядок и формы контроля по  предоставления 

муниципальной услуги

4.1. Общий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административной процедурой по исполнению муниципальной услуги и принятием в ходе ее представления решениями осуществляется Главой Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.

4.2. Текущий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Председателем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.3. Персональная ответственность должностного лица ответственного за оказание услуги закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями федерального, областного законодательства, муниципальными правовыми актами.

4.4. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента, полнота и качество исполнения муниципальной услуги.

4.5. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой Администрации и может носить плановый и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с федеральным и областным законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц,

а также принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы во  внесудебном и судебном порядке.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов Комитета определяется федеральным и областным законодательством.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение №1

к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации муниципального                   образования «город Десногорск» Смоленской области  
от 13.09.2011г. № 909

В Муниципальное учреждение «Комитет 

по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области

______________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

______________________________________

адрес регистрации
______________________________________

и адрес фактического проживания,  

______________________________________

телефон)

З А Я В Л Е Н И Е 
Прошу выдать ордер ___________________________________________________________________

                                                     на выполнение земляных или буровых работ - нужное указать  наименование объекта
  На земельном участке по адресу: ___________________________________________________________

                                                              город,  дом, номер участка
сроком на ____________________________________________________________________________ .
При этом сообщаю:

право на выполнение строительно-монтажных работ  закреплено


_______________________________________  от "____" ___________ 20__ г. № __________    
                            наименование органа выдавшего допуск
производителем работ приказом  от  " ____" ____________20__г.  №  ___________
назначен _______________________________________________________________________________
должность, фамилия, имя, отчество

После окончания работ в ____ дневной срок обязуюсь произвести необходимые восстановительные работы, выполнить обратную засыпку траншеи (котлована), уплотнить грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить благоустройство и дорожные покрытия, ликвидировать нарушения прилегающей территории, связанные с производством работ.
"____" ___________ 20__ г. 


__________    
__________________________
                            





       подпись 


 расшифровка подписи
                                                                                                                                                                                         Приложение №2
к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации муниципального                   образования «город Десногорск» Смоленской области  
от 13.09.2011г. № 909
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О Р Д Е Р № _____

на производство земляных работ

от «_____» ___________ 20___ г.

	Наименование  организации 
	_________________________________________________

	Наименование работ
	_________________________________________________

	Адрес производства работ
	_________________________________________________

	Организация, восстанавливающая дорожное покрытие и благоустройство
	________________________________________________

	Ответственный за благоустройство
	_________________________________________________

	                                                 (должность, Ф.И.О.)

	Производство работ разрешено:
	С______________20   г.
	По _____________20    г.


СОГЛАСОВАНО:

	ОАО «ЭлС»
	__________________________________________________

	ДГУС
	__________________________________________________

	МУП «ККП» 

МО «город Десногорск» 

Смоленской области
	__________________________________________________

	СДТУ 7-23-90


	__________________________________________________

	Управление ГО и ЧС


	_________________________________________________

	ОГИБДД  г.Десногорска
	__________________________________________________

	ОГПН  г.Десногорска 

(по согласованию)
	__________________________________________________

	МУ «Служба благоустройства» 

МО «город Десногорск» 

Смоленской области
	__________________________________________________


Работы должны быть начаты в сроки, указанные в настоящем ордере с выполнением следующих условий:

1. Место разрытия оградить. На углах ограждения в ночное время установить сигнальные фонарики с красным светом. Установить дорожные знаки, согласно предписания ОГИБДД.

2. Все материалы и грунт размещать только в пределах ограждения участка. Грунт, непригодный для обратной засыпки вывозить в процессе производства работ.

3. Во всех случаях, при производстве работ должно сохраняться нормальное движение транспорта и пешеходов, подходы к жилым помещениям через траншеи должны быть оборудованы переходными мостиками с перилами.  

4. Засыпка траншей и котлованов на проезжей части, выездах и тротуарах с твёрдым покрытием должна производиться песком, слоем 20см с тщательной утрамбовкой и поливом водой (в летнее время), а в зимнее время – талым песком.

5. Уборка материалов и лишнего грунта должна быть произведена в течение 24 часов по окончании работ. 

6. Неотъемлемым документом являются картографические материалы мест производства земляных работ. 

За невыполнение обязательств по данному ордеру ответственный за производство работ несёт ответственность в административном или судебном порядке.

7. Закрытие ордера осуществляется в соответствии с ____________________________________

_______________________________________________________________________________.
Подпись ответственного лица

за производство работ ______________________  «_____» __________________20___г.

Особые условия при производстве работ ______________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Архитектурный отдел

МУ «Комитет по ГХ и ПК» 

МО «г. Десногорск» Смоленской области  _______________   «_____» ________________20__г.
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