Приложение к
Постановлению Клинцовской 

городской администрации

от _____18.10.2017г._______№____2234________            
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»» (далее – административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).
1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.3. Разработчиком  административного регламента является отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации.
   1.1.4    Муниципальная услуга имеет следующее наименование:

«Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ».
                     Муниципальная услуга имеет следующие подуслуги:
а) «Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ»;
б) «Выдача ордера-разрешения на производство аварийных (ремонтных) земляных работ»;

в) «Продление срока действия ордера-разрешения на производство земляных работ и (ремонтных) земляных работ».
1.2. Наименование структурного подразделения

местного самоуправления, непосредственно предоставляющего

 муниципальную услугу.
           1.2.  Муниципальная услуга предоставляется Клинцовской городской администрацией и осуществляется через структурные подразделения –  отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  и  Отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.
1.2.1. В предоставлении услуги принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений следующие органы и учреждения:

·  ОГИБДД   МО МВД  России «Клинцовский» (по согласованию) 
·   ОАО «Газпром газораспределение Брянск» в г.Клинцы.

·  МУП «ВКХ» г.Клинцы

· Клинцовское СП ООО «Брянскоблэлектро»

· МУП «Тепловые сети» городского округа г.Клинцы, Брянской области

· МУП «Торговые ряды»

· Межрайонный центр технической эксплуатации телекоммуникаций в г.Клинцы Брянского филиала ОАО «Ростелеком»
· Филиал ПАО «МРСК Центра» - Брянскэнерго Клинцовские районные электрические сети.
· ООО «Клинцовская  теплосетевая компания»

В процессе согласования и утверждения документации по «Выдаче разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»» также участвуют:

         - начальник отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации;
         -     начальник отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации;

         - заместитель Главы Клинцовской городской администрации курирующий отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.
·  Глава Клинцовской городской администрации.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие

 предоставление муниципальной услуги.
1.3.1 Предоставление муниципальной услуги по «Выдаче разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской федерации

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
-Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
             - Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 01.12.2014г. №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»
- Законом Брянской области от 15.03.2007 № 28-З «О градостроительной деятельности в Брянской области»;
-  Уставом города Клинцы;
           -  Генеральным планом городского округа «города  Клинцы, Брянской области», утвержденного решением Клинцовского городского совета народных депутатов от 29.12.2010г. №5-351;
             -  Правилами землепользования и застройки на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» и картой градостроительного зонирования, границ зон с особыми условиями использования территории и объектов культурного наследия на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» в новой редакции», утвержденные решением Клинцовского городского совета народных депутатов от 24.05.2017г. №6-414;
             - Нормами и Правилами по благоустройству территории городского округа «город Клинцы Брянской области», утвержденные решением Клинцовского городского совета народных депутатов от 27.03.2013г. №5-794.
1.4. Описание результатов предоставления

 муниципальной услуги.

1.4.1.  Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о приемке заявки на получение ордера-разрешения на производство земляных работ – ордер-разрешение на производство земляных работ (оригинал, 1 экз.);

- в случае принятия решения о приемке заявки на получение ордера-разрешения на производство аварийных (ремонтных) работ – ордер-разрешение на производство аварийных (ремонтных) работ (оригинал, 1 экз.);

- в случае принятия решения о продлении ордера-разрешения на производство земляных работ – ордер-разрешение на производство земляных работ с продленным сроком (оригинал, 1 экз.);

          - в случае принятия решения об отказе в приеме заявки – мотивированный отказ в устной или письменной форме (оригинал, 1 экз.).
1.5. Описание заявителей на получение результатов

 предоставления муниципальной услуги.

 1.5.  Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- Физические лица. От имени физических лиц заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, выданной в соответствии с законом.

- Юридические лица. От имени юридических лиц заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.6. Стоимость предоставления услуги

             1.6.1 Муниципальная услуга  “ Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»» предоставляется бесплатно.

2. ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1 Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя: информирование непосредственно в отделе архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации, отделе жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

                     Местонахождение отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации: 

243140, Брянская обл., г. Клинцы, ул. Октябрьская, д. 42, каб. №.35, №36, №37
Телефоны для справок:                        8(48336) 4-46-35, 8(48336) 4-00-13.
Специалистами ОАГиЗ осуществляется прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:

Вторник- с 9.00 – до 13.00;

                                                Четверг-  с 9.00 – до 13.00;
Местонахождение отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации: 

243140, Брянская обл., г. Клинцы, ул. Октябрьская, д. 42, каб. №67, №68, №69
Телефоны для справок:     8(48336) 4-44-75, 8(48336) 4-32-89, 8(48336) 4-56-69
Специалистами жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации осуществляется прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:
понедельник-четверг 8.30-17.45
пятница 8.30-16.30
перерыв 13.00-14.00
2.1.3. Сведения о местонахождении и контактных телефонах (телефонах для справок) иных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, представлены в таблице 1:
Таблица 1  
	№
	Название организации, подразделения
	Почтовый адрес
	Контактные  телефоны

	1
	ОГИБДД   МО МВД  России «Клинцовский»
	Брянская область, город Клинцы, ул.Жукова, д.№55
	(848336) 4-05-18


	2
	ОАО «Газпром газораспределение Брянск» в г.Клинцы.
	Брянская область, город Клинцы, с.Займище, ул.Займищенская, 5а
	(848336) 4-10-59
(848336) 4-10-50

	3
	МУП «ВКХ» г.Клинцы
	Брянская область, город Клинцы, ул.Первомайская, 57
	(848336) 4-31-92
(848336) 4-15-09

	4
	Клинцовское СП ООО «Брянскоблэлектро»


	Брянская область, город Клинцы, ул.Первомайская, 47
	(848336) 4-16-70

	5
	МУП «Тепловые сети» городского округа г.Клинцы, Брянской области


	Брянская область, город Клинцы, ул.Первомайская, 49
	(848336) 4-33-12

	6
	МУП «Торговые ряды»


	Брянская область, город Клинцы, ул.Кюстендильская, 4
	(848336) 4-21-26

	7
	Межрайонный центр технической эксплуатации телекоммуникаций в г.Клинцы Брянского филиала ОАО «Ростелеком»
	Брянская область, город Клинцы, улица Октябрьская, 40
	(848336) 4-45-46

	8


	Филиал ПАО «МРСК Центра»- Брянскэнерго Клинцовский районные электрические сети
	Брянская область, город Клинцы, пер.Зайцева, 7
	(848336) 4-24-62

	9
	ООО «Клинцовская теплосетевая компания»
	Брянская область, город Клинцы, ул.Мира, д.1
	(848336) 5-58-64


2.1.4. Официальный сайт Клинцовской городской администрации: 
http://www.klinci.ru
2.1.5. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявители могут обратиться:

-    в устном виде, на личном приеме в отделе архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отделе жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации ,

-    в письменном виде почтой в адрес Клинцовской городской администрации,

-  посредством телефонной связи у специалистов отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, осуществляющих подготовку проектов документов  по «Выдаче разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области».     

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

-     установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

-     перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-     источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

-     времени приема Заявителей и выдачи  документации;

-     оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

           Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

            2.1.6. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, сняв трубку, должны назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

  Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
  Уполномоченное лицо, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства.

При невозможности специалистов отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, они должны переадресовать его другому должностному лицу или начальнику отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства или начальнику отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона.

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

2.1.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственными специалистами отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации  при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации не могут в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то они могут предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

Специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации должны произносить слова четко, излагать информацию подробно.

2.1.8. Индивидуальные письменные обращения Заявителей осуществляются путем почтовых отправлений, через сеть интернет, либо предоставляются лично в Клинцовскую городскую администрацию.

Подготовка ответа на письменное обращение должна осуществляться в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Административным регламентом предоставления Клинцовской городской администрацией муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» .

2.1.9 Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в помещении Клинцовской городской администрации, на официальном печатном органе городского округа «город Клинцы Брянской области» в газете «Труд», на официальном сайте Клинцовской городской администрации в сети «Интернет». 

На информационном стенде в помещении Клинцовской городской администрации, на официальном сайте Клинцовской городской администрации и в официальном  печатном  органе городского округа «город Клинцы Брянской области» - газете «Труд»     размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
-информация об отделе, предоставляющем  муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса), адреса Интернет-сайта и электронной почты Клинцовской городской администрации;
- перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.
2.1.10 В целях получения муниципальной услуги «Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ» или «Продление срока действия ордера-разрешения на производство земляных работ».
         - Заявитель обращается в Клинцовскую городскую администрацию (отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства) с заявлением установленного образца (Приложение №1 ) в соответствии с порядком, установленным п.3.1.1 настоящего Административного регламента. 
         - Заявитель может обратиться с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия или через многофункциональный центр (Брянская область, город Клинцы, ул.Лесной Двор, д.2).
             2.1.11.  В  заявлении на предоставление муниципальной услуги «Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ» или «Продление срока действия ордера-разрешения на производство земляных работ»  обязательно указываются следующие данные по форме (согласно Приложения №1, Приложения №2, Приложения №3):

- фамилия, имя, отчество гражданина (если Заявитель является физическое лицо) или полное наименование организации (если Заявителем является юридическое лицо);

- место проживания (если Заявитель является физическое лицо) или место нахождения (юридический адрес Заявителя, если Заявителем является юридическое лицо) 
- контактные телефоны.

- реквизиты разрешения на строительство
            -гарантийные обязательства сторон
2.1.12. Заявитель, одновременно с поданным заявлением представляет следующие документы:

1. На новое строительство или реконструкцию объектов капитального строительства:

-
разрешение на строительство;

- документы, удостоверяющие личность или полномочия представителя юридического лица на оформление ордера-разрешения;

- 
проектная документация, согласованная с Клинцовской городской администрацией (генплан, ситуационный план, план организации строительной площадки, план инженерных сетей, план благоустройства и др.) (документ, является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);
         -  лист согласования места производства земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» по форме (согласно приложения №3)
- 
исполнительно топографическая съемка испрашиваемого земельного участка в масштабе 1:500 (на дату подачи заявления, не более шести месяцев с момента изготовления) (документ является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);

-
документы, устанавливающие права на земельный участок, если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
-
постановление Клинцовской городской администрации в случае закрытия движения на улицах с движением общественного транспорта;

- 
схема организации дорожного движения автотранспорта и ограждения места производства работ, согласованная с ОГИБДД   МО МВД  России «Клинцовский»;

- копия свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (СРО);

-
график производства работ.
2. На установку рекламной конструкции:
-
разрешение на установку рекламной конструкции, выданное Клинцовской городской администрацией.;
        - лист согласования  места производства земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» по форме (согласно приложения №3)

- копия свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (СРО);

- документы, удостоверяющие личность или полномочия представителя юридического лица на оформление ордера-разрешения;
- схема организации дорожного движения автотранспорта и ограждения места производства работ, согласованная с ОГИБДД   МО МВД  России «Клинцовский».
3. Строительство  и реконструкция инженерных сетей и коммуникаций:
-
постановление Клинцовской городской администрации о закрытия движения на улицах с движением общественного транспорта;

-
схема организации дорожного движения автотранспорта и ограждения места производства работ согласованная с ОГИБДД   МО МВД  России «Клинцовский»;

-
график производства работ;

-
проект производства работ, план трассы для инженерных коммуникации, согласованные с владельцами инженерных сетей и отделом архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации;

- 
исполнительно топографическая съемка испрашиваемого земельного участка в масштабе 1:500 (на дату подачи заявления, не более шести месяцев с момента изготовления) (документ является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);

- копия свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции,  объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (СРО);

- документы, удостоверяющие личность или полномочия представителя юридического лица на оформление ордера-разрешения;

          - лист согласования места производства земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» по форме (согласно приложения №3)

-разрешение на строительство (реконструкцию) линейного объекта, в случаях предусмотренных Градостроительным Кодексом РФ.
4. На устройство входного узла:
- 
уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (документ предоставляется в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия);

-
проектная документация, согласованная отделом архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации (генплан, ситуационный план, план организации строительной площадки, план инженерных сетей, план благоустройства и др.) (документ, является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);

- 
исполнительно топографическая съемка испрашиваемого земельного участка в масштабе 1:500 (на дату подачи заявления, не более шести месяцев с момента изготовления) (документ, является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);

- график производства работ;

- документы, удостоверяющие личность или полномочия представителя юридического лица на оформление ордера-разрешения;

- копия свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (СРО);
          - лист согласования места производства земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» по форме (согласно приложения №3).

5.   Проведение инженерно-геологических изысканий:
-
исполнительно топографическая съемка испрашиваемого земельного участка в масштабе 1:500 (на дату подачи заявления, не более шести месяцев с момента изготовления) (документ является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);

- документы, удостоверяющие личность или полномочия представителя юридического лица на оформление ордера-разрешения;

- 
документы, устанавливающие права на земельный участок, если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (документ предоставляется в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия);
         -   техническое задание на производство инженерно-геологических изысканий;
         - копия свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (СРО);
        -  лист согласования места производства земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» по форме (согласно приложения №3).
6. Установка и размещение временных зданий и сооружений:
-
проектная документация на строительство объекта капитального строительства или линейного объекта, согласованная Клинцовской городской администрацией (генплан, ситуационный план, план организации строительной площадки, план инженерных сетей, план благоустройства и др.) (документ является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);

-
исполнительно топографическая съемка испрашиваемого земельного участка в масштабе 1:500 (на дату подачи заявления, не более шести месяцев с момента изготовления) (документ является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);

- копия свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (СРО);

-
график производства работ;

- документы, удостоверяющие личность или полномочия представителя юридического лица на оформление ордера-разрешения;
          -  лист согласования места производства земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»  по форме (согласно приложения №3).
              Заявитель вправе не представлять правоустанавливающие документы на земельный участок, предусмотренные подпунктами раздела 2.1.12, а также в случае, если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
              Для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги «Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ» или «Продление срока действия ордера-разрешения на производство земляных работ» отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации в рамках электронного взаимодействия запрашивает в уполномоченных органах и организациях соответствующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если документы не были представлены заявителем  по собственной инициативе, при наличии данной информации у организаций, указанных в пункте 1.2.1. 
    2.1.13. Для продления ордера-разрешения на производство земляных работ представляются следующие документы:
- письменное обращение о продлении сроков выполнения земляных работ с указанием причин отставания от графика;

- оригинал ранее выданного ордера-разрешения;

- график производства работ на новый период (копия);

- рабочий чертеж на проводимые работы с указанием выполненных и незавершенных объемов работ;
- постановление Клинцовской городской администрации в случае закрытия движения на улицах с движением общественного транспорта;
В случае истечения срока действия ранее представленных документов (доверенность, договор подряда, и др.) Заявитель обязан  оформить их в установленном законом порядке и представить при продлении ордера-разрешения.
2.1.14. «Выдача ордера-разрешения на производство аварийных (ремонтных) земляных работ» или «Продление срока действия ордера-разрешения на производство (ремонтных) земляных работ».
        а) В целях предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера-разрешения на производство аварийных земляных работ»
          - Заявитель обращается в Клинцовскую городскую администрацию (отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации) с заявлением установленного образца (Приложение №4) в соответствии с порядком, установленным п.3.1.1 настоящего Административного регламента. 

         - Заявитель может обратиться с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия или через многофункциональный центр.

         -В заявлении на получении ордера - разрешения на производство аварийных работ» или «Продление срока действия ордера-разрешения на производство аварийных земляных работ»,  обязательно указываются следующие данные по форме (согласно Приложения №2, Приложения №3, Приложения №4):

- фамилия, имя, отчество гражданина (если Заявитель является физическое лицо) или полное наименование организации (если Заявителем является юридическое лицо);

- место проживания (если Заявитель является физическое лицо) или место нахождения (юридический адрес Заявителя, если Заявителем является юридическое лицо). 
- контактные телефоны.

-гарантийные обязательства сторон по восстановлению дорожного покрытия.
-заявителем предоставляется  рабочий чертеж (ситуационный план) на проводимые земляные работы, с привязкой на местности к элементам планировочной структуры городского округа.
           б) В  целях ремонта  инженерных сетей и коммуникаций заявитель обращается в Клинцовскую городскую администрацию в отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации за предоставлением муниципальной услуги Выдача ордера-разрешения на производство ремонтных  земляных работ» или «Продление срока действия ордера-разрешения на производство ремонтных земляных работ :
         -В заявлении на получении ордера-разрешения на производство ремонтных земляных работ» или «Продление срока действия ордера-разрешения на производство  ремонтных земляных работ»,  обязательно указываются следующие данные по форме (согласно Приложения №2, Приложения №3, Приложения №4):

- фамилия, имя, отчество гражданина (если Заявитель является физическое лицо) или полное наименование организации (если Заявителем является юридическое лицо);

- место проживания (если Заявитель является физическое лицо) или место нахождения (юридический адрес Заявителя, если Заявителем является юридическое лицо). - контактные телефоны.

-гарантийные обязательства сторон по восстановлению дорожного покрытия.
К заявлению заявитель предоставляет:
-
постановление Клинцовской городской администрации о закрытия движения на улицах с движением общественного транспорта;

-
схема организации дорожного движения автотранспорта и ограждения места производства работ согласованная с ОГИБДД   МО МВД  России «Клинцовский»;

-
график производства работ;

-
проект производства работ, план трассы для инженерных коммуникации, согласованные с владельцами инженерных сетей и отделом архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации;

- 
исполнительно топографическая съемка испрашиваемого земельного участка в масштабе 1:500 (на дату подачи заявления, не более шести месяцев с момента изготовления);

- копия свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (СРО);

- документы, удостоверяющие личность или полномочия представителя юридического лица на оформление ордера-разрешения;

         - лист согласования места производства земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» по форме (согласно приложения №3)

2.1.15. Для продления ордера-разрешения на производство (ремонтных) земляных работ представляются следующие документы:
- письменное обращение о продлении сроков выполнения земляных работ с указанием причин отставания от графика;

- оригинал ранее выданного ордера-разрешения;

- график производства работ на новый период (копия);

- рабочий чертеж на проводимые работы с указанием выполненных и незавершенных объемов работ;
- постановления Клинцовской городской администрации в случае закрытия движения на улицах с движением общественного транспорта;
В случае истечения срока действия ранее представленных документов (доверенность, договор подряда, и др.) Заявитель обязан оформить их в установленном законом порядке и представить при продлении ордера-разрешения.
   2.1.16    Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1)
Документы имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2)
Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства (если Заявитель является физическое лицо) или юридические адреса (если Заявитель является юридическое лицо) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3)
Документы не должны быть исполнены карандашом;

4)
Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5)
В представленных документах не должно быть разночтений наименований, показателей, адресов и т.д.
     2.1.17.   Контроль за производством земляных работ
           Контроль за производством земляных работ и восстановлением нарушенного благоустройства осуществляют непосредственные отделы Клинцовской городской администрации, принявшие документы на предоставление муниципальной услуги: отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации, отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, а также Заместитель Главы Клинцовской городской администрации курирующий отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.
Контроль за производством земляных работ и восстановлением нарушенного благоустройства  состоит из:

- осмотра объекта до начала производства земляных работ;

- контроля  за производством земляных работ;

- осмотра объекта после завершения производства земляных работ.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявки. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения Заявки, в государственные органы, заместитель главы Клинцовской городской администрации курирующий отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, либо уполномоченное должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения заявки не более чем на 15 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 Административного регламента.
2.2.3. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 15 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

 2.3.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
       Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
      -вид и состояние документов, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание, в том числе наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, повреждений;

     -наличие факсимильных подписей, содержащихся на представляемых документах;
предоставление Заявлений, не соответствующей формам согласно приложений №1,2,3,4. административного регламента, 

     -представителем заявителя не представлена оформленная в установленном действующим законодательством порядке доверенность на осуществление действий от имени заявителя.
        2.3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
       Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;

       -не представление или представление не в полном объеме документов, перечисленных в пунктах  2.1.12;   2.1.13;  2.1.14 ;  2.1.15. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       -несоответствие одного из документов, указанных в пунктах 2.1.12;   2.1.13;  2.1.14 ;  2.1.15. Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;
       -наличие судебных актов;

       -земельный участок на котором будут производиться земляные работы не относится к муниципальной собственности;

       -не восстановление нарушенного благоустройства после окончания земляных работ по ранее выданным ордерам-разрешениям.
2.4. Требования к удобству и комфорту 

мест предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.
Вход в здание, где располагается Клинцовская городская администрация должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование;
- место нахождения;
- режим работы.  
Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
- для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов;

- рабочие места уполномоченных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
         2.4.2. Клинцовская городская администрация в лице отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации или отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации обеспечивает возможность беспрепятственного получения муниципальной услуги ««Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ»», включая:
          - предоставление муниципальной услуги инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций организма и ограничения жизнедеятельности по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

        - возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

        - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

        - надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

        - допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика сопровождающего инвалида;

        - допуск на объекты собаки-проводника, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г.      № 386н;

        - оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

       - оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1.Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок–схемах Приложение №7, Приложение №8 к Административному регламенту.
Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

3.1.1. Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ:

· первичный прием документов;

· рассмотрение заявления и принятых документов;

· письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги);
· оформление и подписание ордера-разрешения на производство земляных работ;

· выдача результата муниципальной услуги.
3.1.2. Выдача ордера-разрешения на производство аварийных (ремонтных) работ:

· первичный прием документов;

· рассмотрение заявления и принятых документов;
· письменное уведомление об отказе в предоставление муниципальной услуги (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);
· оформление и подписание ордера-разрешения на производство аварийных (ремонтных) работ;

· выдача результата муниципальной услуги.

3.1.3. Продление срока действия ордера-разрешения:
· первичный прием документов;

· рассмотрение принятых документов;

· письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);
· оформление и подписание продления ордера-разрешения на производство земляных работ и земляных (ремонтных) работ;
3.2. Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ. 
3.2.1. Первичный прием документов 
1) В Клинцовской городской администрации (отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации)
Основанием для получения муниципальной услуги является представление лично, либо представителем заявителя Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.1.12  Административного регламента. 
В ходе приема специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.
В ходе приема специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации производит проверку представленной заявки с приложенными документами на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.1.12. Административного регламента, проверяет правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов.
В случае если документы не прошли контроль, в ходе приема специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме документов, специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации осуществляет прием документов, обращая внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
В случае, если Заявка и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения начинает исчисляться с рабочего дня, следующего за днем приема заявки и документов.
Начальник отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации по контролю за производством земляных работ в течение рабочего дня определяет ответственного исполнителя по данным документам.
Результатом процедуры является регистрация Заявления с приложениями документов в журнале регистрации входящих документов. 

3.2.2. Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для осуществления административной процедуры, связанной с формированием и направлением межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является установление в рамках осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, необходимости обращения в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, с целью получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос администрации муниципального образования о представлении документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимых для предоставления государственной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия, должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

- наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Срок направления межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию) не должен превышать 3 дней с момента приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Результатом процедуры является направление межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию).
3.2.3. Рассмотрение Заявки и принятых документов 
Основанием для получения муниципальной услуги является принятое Заявление с приложенными к ней документами к рассмотрению.

Поступившее обращение рассматривается главой Клинцовской городской администрации в течение 1 рабочего дня и с резолюцией направляется заместителю главы Клинцовской городской администрации, курирующему отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации .   

Заместитель главы Клинцовской городской администрации, курирующий отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, рассматривает поступившее обращение в течение 1 рабочего дня и с резолюцией направляет данное обращение начальнику отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации.

Начальник отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации рассматривает поступившее обращение в течение 1 рабочего дня и направляет данное обращение в порядке делопроизводства специалисту отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации для оказания муниципальной услуги.
Специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации рассматривает поступившие документы.
В случае, если Заявка и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения начинает исчисляться с рабочего дня, следующего за днем приема заявления и документов. 
Специалист отдела рассматривает Заявку с приложенными к ней документами, предусмотренными пунктом  2.1.12. настоящего Административного регламента в течение 2 рабочих дней со дня их регистрации в журнале регистрации ордеров-разрешений на производство земляных работ.
В течение рабочего дня в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы, и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня уведомления. 

В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела в течение 2 рабочих дней готовит и направляет почтовым отправлением заказным письмом уведомление, о необходимости устранения указанных замечаний в течение 3 рабочих дней со дня получения уведомления. При этом срок рассмотрения поступившей Заявки начинает исчисляться заново со дня поступления в Клинцовскую городскую администрацию документов, свидетельствующих об устранении замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней готовит запрос документов в рамках межуровневого и межведомственного взаимодействия, для получения документов, указанных в п. 2.1.12 данного административного регламента необходимых для оказания муниципальной услуги. 
3.2.4. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
В случае если представленные заявителем документы не соответствуют перечню, указанному в пункте 2.1.12. Административного регламента, либо представлены не в полном объеме, так же при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела в течение 2 рабочих дней со дня установления факта не устранения замечаний составляет и отправляет почтовым отправлением (заказной почтой) письмо  Клинцовской городской администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги (1 экз., оригинал), с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Уведомление Клинцовской городской администрации об отказе выданное, с указанием причин отказа и возможностей их устранения, выдается заявителям либо их представителям при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством, при наличии соответствующего заявления. Заявителю выдается 1 экз. уведомления (оригинал) с прилагаемыми документами при личном обращении по месту регистрации заявки.

Результатом является выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5 Оформление и подписание ордера-разрешения на производство земляных работ
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, на основании поступивших сведений специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства оформляет проект ордера-разрешения и с приложенными документами передает его начальнику отдела для принятия решения о выдаче ордера-разрешения. После рассмотрения Заявки с приложенными документами, начальник отдела подписывает ордер-разрешение на производство земляных работ и в течение рабочего дня передает его заместителю главы Клинцовской городской администрации, курирующего отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации на подпись. Заместитель Главы Клинцовской городской администрации, курирующий отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, в течение 3 рабочих дней принимает решение об оказании данной муниципальной услуги, и в течение 1 рабочего дня подписанный ордер-разрешение передается в отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации. Ответственный исполнитель в день подписания ордера-разрешения ставит дату его выдачи и регистрирует ордер-разрешение в журнале регистрации выданных ордеров-разрешений на производство земляных работ. Днем выдачи ордера-разрешения на производство земляных работ считается дата его подписания Заместителем главы Клинцовской городской администрации (по вопросам строительства и  ЖКХ).
Ордер-разрешение действителен на указанные в нем вид, объем, срок и место проведения работ. Необходимые изменения и дополнения в действующий ордер-разрешение вносятся только по месту его выдачи. Работы могут производиться только той организацией, которой выдан ордер-разрешение, или субподрядными организациями, указанными в графике производства работ.

Результатом является оформленный и подписанный ордер-разрешение (приложение №5.)
3.2.6. Выдача результата муниципальной услуги
В течение рабочего дня специалист отдела уведомляет заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает дату и время выдачи оформленного ордера-разрешения. Специалист Отдела, ответственный за выдачу ордера, по прибытии заявителя (его представителя) выдает оформленный ордер-разрешение (оригинал) под роспись. Заявитель расписывается в получении ордера-разрешения в журнале регистрации выданных ордеров-разрешений на производство земляных работ. Копия ордера-разрешения остается в отделе контроля за производством земляных работ -  в отделе архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации и подшивается с Заявлением  и приложенными документами. Результат муниципальной услуги предоставляется Заявителю лично. 
Результатом является выдача ордера-разрешения (приложение №5)
3.3 Выдача ордера-разрешения на производство аварийных (ремонтных) работ. 
3.3.1. Первичный прием документов 
1) В Клинцовскую городскую администрацию (Отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации).
Основанием для получения муниципальной услуги является представление лично, либо представителем заявителя Заявки с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.1.13; 2.1.14. Административного регламента. 
В ходе приема специалист отдела  жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.
В ходе приема специалист отдела   жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации производит проверку представленной заявки с приложением документов на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.1.13; 2.1.14. Административного регламента, проверяет правильность заполнения Заявки, полноту и достоверность содержащихся в ней сведений. Специалист отдела  жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов.
В случае если документы не прошли контроль, в ходе приема специалист отдела  жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме документов, специалист отдела  жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации осуществляет прием документов, обращая внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является непосредственное предоставление Заявления с приложением документов предусмотренных пунктом 2.1.13.; 2.1.14 Административного регламента начальнику отдела   жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации контроля за производством земляных работ.
Начальник отдела   жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации передает пакет документов и заявление на исполнение специалисту отдела   жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.
В ходе приема специалист отдела проводит проверку представленного Заявления с приложением документов на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.1.13; 2.1.14. Административного регламента, проверяет правильность заполнения Заявки, полноту и достоверность содержащихся в них сведений, соответствие производимых работ заявленным. 
В случае если документы не прошли контроль, в ходе приема специалист отдела может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.
Если при наличии оснований для отказа в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме документов, специалист отдела контроля за производством земляных работ осуществляет прием документов.
При подготовке Заявки и прилагаемых документов не допускается применение факсимильных подписей. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, Заявка регистрируется в журнале регистрации ордеров-разрешений на производство аварийных работ   отдела   жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации путем присвоения входящего номера и даты поступления документа.

3.3.2. Рассмотрение Заявки и приложенных документов. 
Поступившее обращение, рассматривается начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации и  контроля за производством земляных работ, и в течение рабочего дня передается в порядке делопроизводства специалисту отдела для оказания муниципальной услуги.
В случае, если Заявление и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения начинает исчисляться с рабочего дня, следующего за днем приема заявления и документов. 
Специалист отдела рассматривает Заявку с прилагаемыми к нему документами, предусмотренными пунктом 2.1.13; 2.1.14. настоящего Административного регламента в течение  рабочего дня со дня ее регистрации в  отделе   жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации. 

Специалист отдела рассматривает документы, проверяет правильность заполнения Заявки, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист отдела проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов.
3.3.3. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
В случае если в течение 1 рабочего дня указанные замечания не устранены, специалист отдела в течение 2 рабочих дней со дня установления данного факта направляет письменное уведомление Клинцовской городской администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги (1 экз., оригинал), с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается заместителем главы Клинцовской городской администрации курирующего отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.

Уведомление Клинцовской городской администрации об отказе, с указанием причин отказа и возможностей их устранения выдается  заявителям либо их представителям при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством, при наличии соответствующего заявления. Заявителю выдается 1 экз. уведомления (оригинал) с прилагаемыми документами при личном обращении по месту регистрации заявки.

3.3.4. Оформление и предоставление Заявителю ордера-разрешения на производство аварийных (ремонтных) работ. 
Специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации оформляет ордер-разрешение на производство аварийных (ремонтных) работ (приложение 6), устанавливает сроки производства аварийных (ремонтных) работ и срок восстановления благоустройства. Подготовленный и подписанный начальником отдела   жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации  и контроля за производством земляных работ ордер-разрешение с Заявлением и приложенными документами в течение рабочего дня с момента регистрации заявки передается заместителю главы Клинцовской городской администрации курирующего отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации, для рассмотрения и принятия решения об оказании муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заместитель главы  Клинцовской городской администрации курирующий отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации подписывает в течение 1 рабочего дня поступивший ордер-разрешение на производство аварийных (ремонтных) работ и направляет его в отдел   жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.

  Специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации  в течение рабочего дня с момента регистрации заявки выдает подписанный ордер-разрешение на производство аварийных (ремонтных) работ (оригинал) Заявителю. Результат муниципальной услуги предоставляется Заявителю лично. 
Ордер-разрешение на производство аварийных  земляных работ оформляется одновременно с проведением аварийных работ. Если авария произошла в нерабочее время, разрешение оформляется следующим рабочим днем. Ордер - разрешение на производство аварийных работ выдается сроком на 5 дней.
3.3.5. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
В случае, если представленные заявителем документы не соответствуют перечню, указанному в пунктах  3.2 и 3.3  Административного регламента, либо представлены не в полном объеме, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалисты  отдела  архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  или  отдела  жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации в течение 2 рабочих дней со дня установления факта не устранения замечаний составляют и отправляют почтовым отправлением письменное уведомление Клинцовской городской администрации  об отказе в предоставлении муниципальной услуги (1 экз., оригинал), с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Уведомление Клинцовской городской администрации об отказе, с указанием причин отказа и возможностей их устранения выдается заявителям либо их представителям при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством, при наличии соответствующего заявления. Заявителю выдается 1 экз. уведомления (оригинал) с прилагаемыми документами при личном обращении по месту регистрации заявки.

3.3.6. Оформление и подписание  продления ордера-разрешения на производство земляных и земляных (ремонтных) работ.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, на основании поступивших сведений специалисты отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации или  отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации оформляют продление ордера-разрешения и с приложенными документами передает его начальнику отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  или отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации для принятия решения о продлении ордера-разрешения. После рассмотрения приложенных документов, начальник отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  или отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации визирует продление ордера-разрешения на производство земляных работ и в течение рабочего дня передает его заместителю главы  Клинцовской городской администрации курирующему отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации на подпись. 
Заместитель главы Клинцовской городской администрации курирующий отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации  в течение 3 рабочих дней подписывает продленный ордер-разрешение и заверяет его печатью, в течение 1 рабочего дня подписанный ордер-разрешение передается в отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  или отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.
3.3.7. Выдача результата муниципальной услуги
Далее в течение рабочего дня специалист отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  или отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации уведомляет заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает дату и время выдачи продленного ордера-разрешения. Специалист отдела, ответственный за продление ордера, по прибытии заявителя (его представителя) выдает оформленный ордер-разрешение (оригинал) под роспись. Заявитель расписывается в получении ордера-разрешения в журнале регистрации выданных ордеров-разрешений на производство земляных работ. Копия продленного ордера-разрешения остается в отделе контроля за производством земляных работ отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  или отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации и подшивается с Заявкой и приложенными документами. Результат муниципальной услуги предоставляется Заявителю лично.  
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, и принятием решений специалистами отдела архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации осуществляется Заместителем Главы Клинцовской городской администрации курирующим отдел архитектуры, градостроительства и землеустройства и отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации.
Текущий контроль осуществляется путем согласования и визирования, подготовленных специалистами отдела документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц по вопросам выдачи ордеров-разрешений на производство земляных и аварийных работ.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается Заместителем Главы Клинцовской городской администрации, курирующим отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации. 
По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, Заместителем Главы Клинцовской городской администрации, курирующий отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист отдела  архитектуры, градостроительства и землеустройства Клинцовской городской администрации  и отдела жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации несет ответственность за:

· полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

· соблюдение сроков и порядка приёма Заявок, правильность внесения записи в журнал регистрации ордеров-разрешений на производство земляных и аварийных работ, журнал регистрации выданных ордеров-разрешений на производство земляных работ;

· соответствие результатов рассмотрения Заявок требованиям законодательства Российской Федерации;

· соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ 
(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ
 ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявитель может 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 Брянской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 Брянской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие лиц, исполняющих муниципальную услугу,  Главе Клинцовской городской  администрации.
5.3. Заявители  имеют право обратиться с жалобой лично или направить обращение (жалобу):
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Заявители  имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при наличии письменного обращения об этом на имя главы Клинцовской городской администрации.
5.5. Должностные лица, ответственные или уполномоченные сотрудники Клинцовской городской администрации проводят личный прием лиц, заинтересованных в предоставлении  услуги.
5.6.   Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Глава Клинцовской городской администрации, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.1 и п.2 раздела 5.7 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается данным регламентом.
5.9. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:
фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства, пребывания (юридический адрес);
наименование должности, фамилии, имени и отчества исполнителя муниципальной услуги (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются, суть обжалуемого действия (бездействия).
5.10. Дополнительно указываются:
причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо на него незаконно возложена какая-либо обязанность;
требования о признании незаконными действий (бездействия);
иные сведения, которые потребитель результатов предоставления услуги считает необходимым сообщить.
5.11. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.12. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.13. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления услуги.
5.14. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный сотрудник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.15. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления услуги.
5.16. Обращение заявителя  не рассматривается в следующих случаях:
отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, адрес, наименование юридического лица, адрес юридического лица);
отсутствие подписи заявителя результатов предоставления услуги.
5.17. Заявитель  вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных сотрудников, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке.
5.18. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие должностного лица, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.
5.19. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия), а также решения уполномоченных лиц, принятых в ходе предоставления ими муниципальной услуги, является нарушение прав и законных интересов заявителя.
5.20. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
	Приложение №1  к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»


	


Главе Клинцовской городской 

администрации     

З А Я В Л Е Н И Е 
на получение ордера-разрешения на производство земляных работ 
№____________  от ____________20___г.
Объект и его назначение: ____________________________________________________________
                                                     (жилой дом, административное здание, инженерные сети и т.д.)
____________________________________________________________________________________
Адрес: ______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Информация о заинтересованных лицах, представленная  Клинцовской городской администрацией  от "___"_______________ 201__ г. № _________.


Разрешение на строительство № _________________________ от _________________г. 
Наименование и место проведения работ: ______________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________._____________


Площадь нарушения элементов наружного благоустройства:

дорожного покрытия __________________________________ площадью _______________ кв.м, 

асфальтового покрытия тротуара ____________________________ площадью ___________кв.м; 

газона ________________________________________ площадью __________ кв.м.

Сроки производства работ: с "___"______________ 20__ г. по "___"______________ 20__ г.
ЗАКАЗЧИК: ________________________________________________________________________.
                                         (полное наименование с указанием вышестоящей организации)
Адрес: юридический: _________________________________________________________________,

фактический: ________________________________________________________________________.

тел. ____________________________________ факс _______________________________________.

ИНН ____________________________________________, БИК ______________________________, 

Код по ОКПО _______________________________. ОГРН  _________________________________.
Обязательства заказчика


Подтверждаю:


1. Наличие договора подряда с подрядной организацией.


2. Наличие проектно-сметной  документации на объект и обеспеченность финансированием.


3. Ответственность за восстановление нарушенных дорожных покрытий, зеленых насаждений и других элементов благоустройства за счет собственных средств.


4. Ответственность за соблюдение гарантийного срока проведения восстановительных работ  при возникновении просадок и деформаций в течение  установленного срока (4 года с даты подписания  ордера-разрешения).

 _______________________               _____________           ___________________________________
    
(должность)       



(подпись)                  


(Ф.И.О.)


М.П.  




 
"___"_____________ 201__ 
ПОДРЯДЧИК: ______________________________________________________________________.
                                                                          (полное наименование с указанием вышестоящей организации)
Адрес: юридический: _________________________________________________________________,

фактический: ________________________________________________________________________.

тел. ____________________________________ факс _______________________________________.

ИНН ____________________________________________, БИК ______________________________, 

Код по ОКПО _______________________________. ОГРН  _________________________________.

 _______________________               _____________           ___________________________________
    
(должность)       



(подпись)                  


(Ф.И.О.)


М.П.  




 
"___"_____________ 201__ г.

СУБПОДРЯДЧИК: __________________________________________________________________.
                                                     (полное наименование с указанием вышестоящей организации)
Адрес: юридический: _________________________________________________________________,

фактический: ________________________________________________________________________.

тел. ____________________________________ факс _______________________________________.

ИНН ____________________________________________, БИК ______________________________, 

Код по ОКПО _______________________________. ОГРН  _________________________________.

Обязательства подрядчика (субподрядчика)


Подрядчик гарантирует:


1. Соблюдение сроков производства работ указанных в ордере-разрешении.


2. Соблюдение требований законодательства в части, регламентирующей деятельность, связанную с производством работ подрядчика, а в случае их нарушения несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.


Подрядчик извещен, что в случае систематического несоблюдения производителем работ сроков производства работ выдача ордера-разрешения данной организации может быть временна  приостановлена до завершения ранее начатых работ.

 _______________________               _____________           ___________________________________
    
(должность)       



(подпись)                  


(Ф.И.О.)


М.П.  




 
"___"_____________ 201__ г.

Ответственный производитель работ: ____________________________________________________
                                                 




 (Ф.И.О.)
____________________________________________________________________________________,

должность: _____________________________________________, тел. ________________________.

Обязательства ответственного производителя работ:


Я _____________________________ гарантирую точное соблюдение Норм и Правил по благоустройству территории городского округа «город Клинцы Брянской области», утвержденных решением Клинцовского городского совета народных депутатов от 27.03.2013г. №5-794, Правил землепользования и застройки на территории городского округа «город Клинцы Брянской области» и карты градостроительного зонирования, границ зон с особыми условиями использования территории и объектов культурного наследия на территории городского округа «город Клинцы Брянской области», утвержденных решением Клинцовского городского Совета народных депутатов №6-414 от 24.05.2017г. и в случае их  нарушения готов нести ответственность в соответствии с действующим законодательством.
 «___»____________ 20__ г.  


    _________________________________________
(Ф.И.О., подпись
Приложение: (перечень документов, указанных  в пунктах 2.1.11, 2.1.12 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»
Приложение №2    к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»
Гарантийные обязательства
 Производитель земляных работ   ________________________________________________,




(наименование производителя работ)
 _____________________________________________________________________________
(фактический и юридический адреса, № телефона)
 ____________________________________________________________________________,
 в лице _______________________________________________________________________
             



   (должность, Ф.И.О. законного представителя)
 ____________________________________________________________________________,
 действующего на основании ___________________________________________________,
                              


 (документ, подтверждающий полномочия законного представителя)
 и Заказчик ___________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________,
(наименование заказчика)
 ____________________________________________________________________________
(фактический и юридический адреса, № телефона),
 в лице ______________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. законного представителя)
 ____________________________________________________________________________,
 действующего на основании ___________________________________________________,
                                              (документ, подтверждающий полномочия  законного представителя)
 в течение трех лет с даты подписания ордера-разрешения на производство земляных работ № _____________ от ____________________  гарантируют при возникновении  просадок  и деформаций  произвести за свой счет в течение пяти дней с момента обнаружения повторное восстановление благоустройства: __________________

_____________________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________.
                                        (вид работ, объект благоустройства и его местонахождение)
Производитель работ:

 _______________________       ___________              ________________________________
     
(должность)          


 (подпись)    


(Ф.И.О. законного представителя)
                   М.П.
Заказчик:

  _______________________       ___________              ________________________________
     
(должность)          


 (подпись)    


(Ф.И.О. законного представителя)
                   М.П.
Приложение: (перечень документов, указанных  в пункте 2.1.11., 2.1.12, 2.1.13, 2.1.14, 2.1.15 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»
Приложение №3    к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»
              Лист согласования места производства земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области», для земельного участка расположенного по адресу: Брянская область, город Клинцы,
Лист согласования к ордеру №________от________________20
Зам. Главы Клинцовской городской

администрации   (курирующий отдел архитектуры, 

градостроительства и землеустройства и 

отдел жилищно-коммунального хозяйства, 

энергетики, строительства и тарифно-ценовой 

политики Клинцовской городской администрации)  _________________________________                                                                                              

Начальник  отдела  архитектуры,

градостроительства и

землеустройства ______________________________________________________________                                                                                           

Начальник отдела жилищно-коммунального 

хозяйства, энергетики, строительства и 

тарифно-ценовой политики _____________________________________________________                                                                          
Директор МУП «Торговые ряды»
________________________________________________
Начальник Клинцовского СП ООО «Брянскоблэлектро» ____________________________
Директор филиала ОАО «Газпром газораспределение Брянск» 

в г.Клинцы. ___________________________________________________________________                                                                                                  
Директор МУП «ВКХ» г.Клинцы ________________________________________________
Директор МУП «Тепловые сети» городского округа 

г.Клинцы, Брянской области____________________________________________________
Начальник Межрайонный центр технической 

эксплуатации телекоммуникаций в г.Клинцы 

Брянского филиала ОАО «Ростелеком» __________________________________________
Отделение № 4 МРЭО ГИБДД УМВД России по Брянской области  (по согласованию)_________________________________________________________________
Начальник района электросетей Филиал 

ПАО «МРСК Центра»- Брянскэнерго Клинцовский 

районные электрические сети  ___________________________________________________
Директор ООО «Клинцовская теплосетевая компания»______________________________   
Приложение: (перечень документов, указанных  в пункте 2.1.11., 2.1.12, 2.1.13, 2.1.14, 2.1.15 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)  на проведение земляных работ на территории городского округа «город Клинцы Брянской области»)
Приложение № 4
Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)  
на проведение земляных работ на территории городского 
округа «город Клинцы Брянской области»
Главе Клинцовской городской 

администрации     
З А Я В Л Е Н И Е 

на получение ордера-разрешения на производство аварийных (ремонтных) работ 

№____________  от ____________20___г.
Наименование и адрес организации ______________________________________________________________

__________________________________________________________________ телефон ___________________

Адрес производства ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Вид работ (объем в п.м.) ________________________________________________________________________

Вид вскрываемого покрова: _____________________________________________________________________

Проезжая часть _______________________________ тротуар ___________________ газон _____________
СРОКИ РАБОТ:
Начало: «____»________________ 20___г.

Окончание: «____»_____________ 20___г.
СВЕДЕНИЯ О ПРОИЗВОДИТЕЛЕ РАБОТ:
1.  Фамилия, и.о. ______________________________________________________________________

2.  Должность ________________________________________________________________________
	М.П.
	Производитель работ ___________________________

Руководитель __________________________________



«___» ____________________ 20___г.
[image: image1.jpg]


Приложение № 5
к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)
на проведение земляных работ на территории городского

округа «город Клинцы Брянской области»
 Ф.И.О. для физ лиц., для юридических лиц – 
полное наименование, организационно-
правовая форма, ОГРН, ИНН;

место нахождения, юридический адрес, индекс.
ОРДЕР-РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

№  ____________   от  «______» _________________201___г.

«ЗАКАЗЧИК»:______________________________________________________________________
наименование и адрес организации
_____________________________________________________ телефон _______________________
«ПОДРЯДЧИК»______________________________________________________________________
наименование и адрес организации
_____________________________________________________ телефон________________________
«СУБПОДРЯДЧИК»_________________________________________________________________
наименование и адрес организации
________________________________________________________ телефон_____________________
  (Ф.И.О. должностного лица, ответственного за производство работ, телефон)
Информация о заинтересованных лицах

ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ РАЗРЕШЕНО:
Наименование объекта ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Перечень  работ ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

по адресу: ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Порядок и способ производства работ ___________________________________________ _____________________________________________________________________________
 с нарушением: дорожного покрытия ___________________________ площадью ___________ кв.м, 

асфальтового покрытия тротуара ______________________________ площадью ___________ кв.м, 

газона _____________________________________________ площадью ____________ кв.м.
Срок производства работ  с "___"___________ 201__ г.    по "___"___________ 201__ г. 

(Срок производства работ на проезжей части ул. ______________________, в соответствии с постановлением Клинцовской городской администрации  № ______ от ________ 201__г.)

Заместитель главы Клинцовской городской администрации ___________________

М.П. 






«____»________________ 20___г.

ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ:

1. Ордер-разрешение на производство земляных работ, не является разрешительным документом на производство строительно-монтажных работ.

2. Ордер-разрешение действителен в течение установленного срока, в случае невыполнения работ в установленный в ордере срок, за 5 дней до его истечения необходимо продлить действие ордера-разрешения предоставив обращение о продлении, график производства работ, схематический чертеж с нанесением границ выполненных и оставшихся работ. 

3. Ордер-разрешение без печати и подписи недействителен. Производство работ осуществлять только после полного оформления ордера-разрешения. Производство работ по просроченному ордеру-разрешению считается самовольным производством работ.

4. Установить типовое ограждение с указанием производителя работ и контактного телефона.

5. Обеспечить безопасный проход пешеходов и проезд машин. 

         6. ________________________________________________________________________________
            РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ ПРОДЛЕНО:
 с "___"_________________ 201__ г.          по "___"__________________ 201__ г.
 Основание: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________.

Заместитель главы  Клинцовской городской  администрации 







___________________
М.П. 






«____»___________________ 20___г.
РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ ПРОДЛЕНО:
 с "___"_________________ 201__ г.          по "___"__________________ 201__ г.
 Основание: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________.

Заместитель главы  Клинцовской городской  администрации 






___________________
М.П. 






«____»___________________ 20___г.

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

ОРДЕР-РАЗРЕШЕНИЕ ЗАКРЫТ:
Дорожное покрытие дороги тротуаров восстановлено: _____________________________________

Зеленые насаждения и газон восстановлены ______________________________________________

Ограждения газонов, площадок и т.п. восстановлены ______________________________________


Ограждение снято. Траншея засыпана, территория спланирована, очищена от мусора, лишний грунт и строительные материалы вывезены. 

Заказчик: ___________________________________________________________________________

Подрядчик: _________________________________________________________________________
Начальник отдела архитектуры, градостроительства и 

землеустройства Клинцовской 

городской администрации: _____________________________________________
Заместитель Главы Клинцовской 

городской администрации: __________________________________________________________
дата и подпись
М.П.

Приложение № 6
к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)
на проведение земляных работ на территории городского

округа «город Клинцы Брянской области»
 Ф.И.О. для физ лиц., для юридических лиц – 
полное наименование, организационно-
правовая форма, ОГРН, ИНН;

место нахождения, юридический адрес, индекс.
ОРДЕР-РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВО АВАРИЙНЫХ (РЕМОНТНЫХ) РАБОТ

№  ____________   от  «______» _________________20___г.
Наименование и адрес организации, производящей работы__________________________________ 

________________________________________________________________ телефон ________________
Адрес производства работ ________________________________________________________________
Наименование и объем работ  _____________________________________________________________
Вид и объем вскрываемого покрытия: _____________________________________________________




пр. часть ____________________ тротуар _______________ газон____________
Ф.И.О. и должность производителя работ __________________________________________________

_________________________________________________________________________________________
Сроки производства работ: 
с "____"_______________________ 201___г.






по "____"_______________________ 201___г.
Производство работ необходимо согласовать с организациями, имеющими в месте аварии коммуникации, к земляным работам приступить после вызова представителей организаций, имеющих в месте производства работ инженерные сети и коммуникации.

Место производства работ оградить типовым ограждением, с указанием наименования организации, производящей работы и контактного телефона. Работы производить в соответствии с требованиями «Норм и Правил по благоустройству территории городского округа «город Клинцы Брянской области», утвержденных решением Клинцовского городского совета народных депутатов от 27.03.2013г. №5-794. Нормативные сроки производства работ с восстановлением благоустройства устанавливаются в летнее время (с 16 апреля по 14 октября) не более 5 суток, в зимнее время (с 15 октября по 15 апреля) не более 7 суток. 

Восстановленное в полном объеме благоустройство сдать представителям Клинцовской городской администрации (отдел жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, строительства и тарифно-ценовой политики Клинцовской городской администрации).

Заместитель Главы Клинцовской 

городской  администрации

М.П.
 
           РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВО (АВАРИЙНЫХ, РЕМОНТНЫХ) ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ ПРОДЛЕНО:
 с "___"_________________ 201__ г.          по "___"__________________ 201__ г.
 Основание: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________.

Заместитель главы  Клинцовской городской  администрации 







___________________
М.П. 






«____»___________________ 20___г.
РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВО (АВАРИЙНЫХ, РЕМОНТНЫХ)  ЗЕМЛЯНЫХ  РАБОТ ПРОДЛЕНО:
 с "___"_________________ 201__ г.          по "___"__________________ 201__ г.
 Основание: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________.

ОРДЕР-РАЗРЕШЕНИЕ ЗАКРЫТ:

Дорожное покрытие дороги тротуаров восстановлено: _____________________________________

Зеленые насаждения и газон восстановлены ______________________________________________

Ограждения газонов, площадок и т.п. восстановлены ______________________________________


Ограждение снято. Траншея засыпана, территория спланирована, очищена от мусора, лишний грунт и строительные материалы вывезены. 

Заказчик: ___________________________________________________________________________

Подрядчик: _________________________________________________________________________

Начальник отдел жилищно-коммунального 

хозяйства, энергетики, строительства и 

тарифно-ценовой политики Клинцовской 

городской администрации_____________________________________________

Заместитель Главы Клинцовской 

городской администрации: __________________________________________________________
дата и подпись

М.П.

Приложение №7
к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)  
на проведение земляных работ на территории городского 
округа «город Клинцы Брянской области»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ»

(подуслуга: «Выдача ордера-разрешения на производство земляных и земляных (ремонтных) работ»)









да






нет












нет


Приложение №8
к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров)  
на проведение земляных работ на территории городского 
округа «город Клинцы Брянской области»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача ордера-разрешения на производство земляных работ»

(подуслуга: «Выдача ордера-разрешения на производство аварийных земляных работ»)






да








нет

Российская Федерация


городской округ 


«город клинцы Брянской области»


Клинцовская  городская администрация





                      Октябрьская ул., д.42,


          г. Клинцы, Брянская область, 243140


тел. (848336) 4-03-28, 4-44-75, 4-32-89,4-56-69; факс (848336) 4-11-97


 


От__________________№_______________





На №_________От______________________





Российская Федерация


городской округ 


«город клинцы Брянской области»


Клинцовская  городская администрация





                      Октябрьская ул., д.42,


          г. Клинцы, Брянская область, 243140


тел. (848336) 4-03-28, 4-44-75, 4-32-89,4-56-69; факс (848336) 4-11-97


 


От__________________№_______________





На №_________От______________________





Первичный прием документов 


в течение 1 рабочего дня








Рассмотрение принятых документов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги


в течение 5 рабочих дней





Направление межведомственных запросов





оформление и подписание ордера-разрешения на производство земляных работ в течение 3 рабочих дней





Подготовка и направление письменного уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней со дня установления факта.





выдача подписанного ордера-разрешения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня











Первичный прием документов 


в течение рабочего дня





Рассмотрение принятых документов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги


в течение рабочего дня











Подготовка и отправка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 


в течение 2 рабочих дней








выдача подписанного ордера-разрешения на производство аварийных работ, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня
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