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	ПРОЕКТ
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Выдача разрешения на производство земляных работ»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ» являются отношения, возникающие между юридическими лицами,  индивидуальными предпринимателями, физическими лицами и администрацией города Рязани, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ».
1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности  муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.1.3. Административный     регламент   определяет    сроки   и     последовательность административных процедур при  предоставлении  муниципальной услуги.

1.1.4. Задачей  Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Заявителями являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном действующим законодательством порядке, физические лица, заинтересованные в получении разрешения на производство земляных работ (далее - заявитель). 

1.2.1. Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации. Доверенность от имени индивидуального предпринимателя выдается за его подписью и заверяется его печатью (при наличии). Доверенность от имени физического лица – заверенная в установленном нотариальном порядке.

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений администрации города Рязани, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации города Рязани (www.admrzn.ru).

1.3.1. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления  документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми  канцелярскими принадлежностями.

1.3.2. На информационном стенде размещается следующая информация:


а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;


б) форма заявления  и образец его заполнения;


в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;


г)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;


е) извлечения из   Административного регламента.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно управлением благоустройства города и дорожного хозяйства администрации города Рязани,  уполномоченной администрацией города Рязани организацией – муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Рязани» (далее – уполномоченная организация), с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.3.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты уполномоченной организации:

Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Почтовая, д. 61

Контактные телефоны: (4912) 25-64-37, 21-72-32, 93-72-90, 93-72-91, 93-72-92, 93-72-93, 

93-72-94.

Интернет адрес: www.cpmurzn.ru
Прием документов от заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник-пятница, с 8.30-17.30, без перерыва на обед.

Суббота, воскресенье-выходной.

1.3.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации города Рязани и структурных подразделений администрации города Рязани, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  приводятся в Приложении № 1 к Административному регламенту.

1.3.6. Информация  о  предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах уполномоченной организации.

1.3.7. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами уполномоченной организации при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие  в уполномоченную  организацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами  уполномоченной организации о результате предоставления муниципальной услуги.

1.3.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или  адресу электронной почты.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на производство земляных работ».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации города Рязани, предоставляющего муниципальную услугу, а также структурных подразделений администрации города Рязани и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет - управление благоустройства города и дорожного хозяйства администрации города Рязани (далее – управление).

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие структурные подразделения администрации города Рязани:


- управление энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани;


- отдел транспорта и связи администрации города Рязани;


- управление градостроительства и архитектуры администрации города Рязани;


- управление капитального строительства администрации города Рязани;


- управление контроля и административно-технического надзора аппарата администрации города Рязани;


- территориальное управление — префектура Железнодорожного района администрации города Рязани;


-  территориальное управление — префектура Московского района администрации города Рязани;


-  территориальное управление — префектура Октябрьского района администрации города Рязани;


-  территориальное управление — префектура Советского района администрации города Рязани;


-  оперативно-диспетчерский отдел администрации города Рязани.

2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие организации:

- Отделение дорожного надзора ГИБДД УМВД России по Рязанской области;

- Главное управление МЧС России по Рязанской области;

- МУП города Рязани «Управление Рязанского троллейбуса»;

- МУП «Автоколонна № 1310»;

- МУП «Лесопарковое хозяйство»;

- МУ «Дирекция благоустройства города»;

- производственное отделение  «Рязанские электрические сети»;
- Рязанское РДУ.

2.3. Прием, подготовку и оформление документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги осуществляет уполномоченная организация.
2.4. Управление, структурные подразделения администрации города Рязани, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Необходимые и обязательные услуги для оказания муниципальной услуги отсутствуют.

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документов:

а) разрешения (ордера) на производство земляных работ;

б) отказа в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ;

в) продления разрешения (ордера) на производство земляных работ; 
г) отказа в продлении разрешения (ордера) на производство земляных работ;

д) уведомление о возврате документов без рассмотрения.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 рабочих дней с момента подачи всех необходимых документов, предусмотренных п. 2.8.1.-2.8.3. Административного регламента, в уполномоченную организацию.

2.7.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) прием и регистрация заявления с необходимыми документами – не более 45 мин.;

б) формирование личного дела заявителя – 1 день;

в) передача на согласование личного дела в структурные подразделения администрации города Рязани и иные организации – 1день;

 г) согласование личного дела в структурных подразделениях администрации города Рязани и иных организациях – 3 дня;
д) направление уполномоченной организацией заявления и документов в управление - 1 день;

е) подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги управлением -  3 дня;

ж) направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию – 1 день;

з) выдача результата предоставления муниципальной услуги -1 день.

2.7.3. В случае отсутствия документов, предусмотренных п. 2.9.1. – 2.9.3. Административного регламента, и (или) представления документов, несоответствующих требованиям, предусмотренным п. 2.10.1. Административного регламента, уполномоченная организация вправе оставить заявление без движения на срок до 10 рабочих дней включительно, о чем письменно уведомляет заявителя.

В случае если в течение указанного срока заявитель не предоставил необходимые документы и (или) не привел документы в соответствии с требованиями, предусмотренными          п. 2.9.1. Административного регламента, уполномоченная организация вправе возвратить документы заявителю, оформив письменное уведомление о возврате документов.

2.7.4. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению Заявителя на срок не более 10 рабочих дней для предоставления дополнительных документов или для приведения документов в соответствии с требованиями, предусмотренными п. 2.8.1.-2.8.3.,      п. 2.9.1. Административного регламента.

В случае приостановления предоставления муниципальной услуги срок предоставления муниципальной услуги  увеличивается на срок приостановления.

2.8. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Правила благоустройства территории муниципального образования – город Рязань              (утвержденные решением Рязанской городской Думы от 20.01.2011  № 10-I);

постановление администрации  города Рязани от 24.11.2011  № 5274 «О реализации Правил благоустройства территории муниципального образования – город Рязань, утвержденных решением Рязанской городской Думы от 20.01.2011 № 10 – I»;

Устав  муниципального образования - городской округ город Рязань Рязанской области;

постановление администрации города Рязани от 30.11.2010 № 5641 «Об утверждении Порядка разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Рязани»;

постановление администрации города Рязани от 20.05.2011 № 2182 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг»;

Административный регламент.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется документ, удостоверяющий личность и полномочия физического лица представлять интересы заявителя. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, к заявлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность.

2.9.1. Для получения разрешения (ордера) на производство земляных работ заявитель должен самостоятельно представить следующие документы: 

1)    заявление на получение разрешения (ордера)  на производство земляных работ согласно Приложению № 2 к Административному регламенту.

2)  копию градостроительного плана;

3) рабочий проект (заверенная копия) на проводимые работы (новое строительство), согласованный с собственниками инженерных коммуникаций, находящихся в охранной зоне инженерных коммуникаций; рабочая документация, схема при аварийном и капитальном ремонте инженерных коммуникаций с выделением другим цветом участка вскрываемого покрытия для каждого разрешения (ордера) отдельно;

4) топографическую съемку в масштабе 1:500;

5) график производства работ с указанием даты начала и окончания работ с учетом восстановления нарушенного благоустройства, согласованный с управлением энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани (далее - Управление энергетики и ЖКХ) и Управлением;

6) копию свидетельства о постановке на учет Заявителя в налоговом органе;

7) копию свидетельства о государственной регистрации Заявителя в налоговом органе;

8) справку о численности работников, работающих у Заявителя на день подачи заявления;

9) копию договора с геодезической организацией на выполнение исполнительной съемки прокладки инженерных коммуникаций по разрытым траншеям или подтверждение того, что Заявитель и (или) Подрядчик обладают правом на выполнение геодезических съемок;

10) копию договора с подрядной организацией на выполнение работ;

11) при производстве земляных работ на проезжей части – схема ограждения места проведения работ и расстановки дорожных знаков со схемой организации дорожного движения с указанием видов работ и сроков их выполнения.

2.9.2. Для получения разрешения (ордера) на производство аварийных земляных работ необходимо представить следующие документы:

1)  заявление на получение  разрешения (ордера)  на производство земляных работ, согласно Приложению № 2 к Административному регламенту;

2) топографический план или схема  места производства работ;

3) копию свидетельства о постановке на учет Заявителя в налоговом органе;

4) копию свидетельства о государственной регистрации Заявителя в налоговом органе;

5) копию договора с геодезической организацией на выполнение исполнительной съемки прокладки инженерных коммуникаций по разрытым траншеям или подтверждение того, что Заявитель и (или) Подрядчик обладают правом на выполнение геодезических съемок;

6) при производстве земляных работ на проезжей части – схема ограждения места проведения работ и расстановки дорожных знаков со схемой организации дорожного движения с указанием видов работ и сроков их выполнения.

2.9.3. Для получения продления  разрешения (ордера) на производство  земляных работ необходимо представить следующие документы:

1)  заявление на продление разрешения  (ордера)  на производство земляных работ согласно Приложению № 3 к Административному регламенту;

2)  ранее выданное  разрешение.
Заявление на продление разрешения предоставляется в уполномоченную организацию за двое суток до окончания срока действия разрешения.


2.9.4. В случае изменения организации, производящей работы заявитель обязан представить следующие документы:

1) письмо о переоформлении разрешения;

2) заявление на получение разрешения (ордера) на производство земляных работ согласно Приложению № 2 к Административному регламенту;

3) копию документа подтверждающего указанное изменение.

2.10. Управление, структурные подразделения администрации города Рязани, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления города Рязани, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.10.1. Документы, представляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре — подлиннике  и подписано заявителем. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется), для юридических лиц – наименование, юридический адрес, фамилия, имя, отчество и должность руководителя, телефон,  написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е)  документы не исполнены карандашом;

ж) предоставляемые документы не должны содержать разночтений.

2.10.2. Представленные заявителем документы после  предоставления  муниципальной услуги остаются в материалах дела и заявителю не возвращаются.

2.10.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления  муниципальной услуги.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия.

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

2.12.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) отсутствие согласования одной из согласующих организаций;


б) отсутствие подтверждения аварийного характера проводимых работ;


в) несоответствие представленных документов требованиям, предъявляемым  Административным регламентом.


2.13.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 45 минут.

2.16. Требования к помещениям, в  которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16.1. На территории, прилегающей к месторасположению зданий, где предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки  автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 1 места — для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.2. Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

2.16.3. Входы в помещения, где осуществляется прием и выдача  документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.16.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о наименовании и графике работы организации, предоставляющей муниципальную услугу.

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.16.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.16.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.16.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.16.9. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется  исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в задании, но не может составлять менее 5 мест.

2.16.10. Прием заявителей осуществляется в окнах приема документов.

2.16.11. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а)  номера окна;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

в) графика приема.

2.16.12. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.16.13. Места для приема документов, должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.16.14. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением случаев обращения нескольких заявителей за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.16.15. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.16.16. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  

2.16.17. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению руководителя уполномоченной организации продолжительность времени и количество дней приема могут быть увеличены.

2.16.18. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица уполномоченной организации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Для обеспечения высоких стандартов качества работы персонала ведется запись разговоров.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица уполномоченной организации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.16.19. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами  уполномоченной организации.

2.16.20. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимого для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16.21. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течении 5 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2.16.22. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется по телефону (84912) 25-64-37 или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает  свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в Журнал предварительной записи заявителей.

При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги и номер окна, в который следует обратиться.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:


а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;


в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4  к Административному регламенту.

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

I.  При оформлении  разрешения на производство земляных работ:

а) прием и регистрация  документов заявителя;

б) формирование личного дела заявителя;

в)  согласование документов в структурных подразделениях администрации города Рязани;

г) принятие решения о выдаче разрешения (об отказе в выдаче);

д) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

II. При продлении разрешения на производство земляных работ: 
а) прием и регистрация  документов заявителя;

б) принятие решения о продлении разрешения (об отказе в выдаче);

в) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

III. При оформлении разрешения  при проведении аварийных работ:

а) прием и регистрация  документов заявителя;

б) формирование личного дела заявителя;

в) принятие решения о выдаче разрешения (об отказе в выдаче);

г) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя

Для получения разрешения (ордера) на производство земляных работ  (продления разрешения (ордера) на производство земляных работ) заявитель обращается  в уполномоченную организацию с заявлением  на получение разрешения (ордера)  на производство земляных работ (на продление разрешения (ордера) на производство земляных работ) и документами, необходимыми для предоставления  муниципальной услуги или поступление указанных документов по почте.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия  представителя заявителя физического или  юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;

г) проверяет наличие  документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) проверяет соответствие представленных документов требованиям, указанным в Административном регламенте;

е) регистрирует заявление в Журнале регистрации, в том числе в электронном варианте.

 Должностное лицо, ответственное  за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов, указывает:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Регистрация может происходить автоматически посредством электронной техники.

 Должностное лицо, ответственное за прием  и регистрацию документов, оформляет расписку в получении документов согласно Приложению № 5 к Административному   регламенту в 2 экземплярах. 1 экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр направляется в дело.

3.2.2. Формирование личного дела заявителя

Основанием для формирования личного дела заявителя является поступление заявления и документов, представленных для предоставления муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за   формирование личного дела заявителя

Формирование личного дела заявителя  осуществляется не позднее 1 рабочего дня с момента приема и регистрации документов для предоставления  муниципальной услуги.

В случае отсутствия необходимых документов и (или) наличия замечаний на представленные документы уполномоченная организация вправе  оставить заявление без движения  на срок до 10 рабочих дней включительно, о чем письменно уведомляет Заявителя. В случае непредставления необходимых документов или не устранения замечаний в представленных документах уполномоченная организация вправе возвратить документы заявителю, оформив письменное уведомление о возврате документов, согласно Приложению № 6 к Административному регламенту.       

Должностное лицо, ответственное за формирование личного дела проверяет наличие документов согласно представленной расписке; запрашивает (и контролирует получение ответа на запрос) необходимые сведения,  отправляет личное дело заявителя в структурные подразделения администрации города Рязани для согласования.

3.2.3. Согласование документов в структурных подразделениях администрации города Рязани  и иных организациях

Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу уполномоченной организации, ответственному за направление документов в структурные подразделения администрации города Рязани, принятых документов.

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление документов, направляет документы в структурные подразделения администрации города Рязани.

На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем.

Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается:

- наименование структурного подразделения администрации города Рязани;

- перечень и количество направляемых документов;

- Ф.И.О. заявителя;

- наименование муниципальной услуги;

- срок рассмотрения документов.

Направление документов фиксируется должностным лицом уполномоченной организации.

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление документов, самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в структурных подразделениях администрации города Рязани. При нарушении сроков рассмотрения документов должностными лицами структурных подразделениях администрации города Рязани составляется служебная записка на имя начальника структурного подразделения администрации города Рязани.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют структурные подразделения администрации города Рязани:

- управление энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани;

- отдел транспорта и связи администрации города Рязани;

- управление градостроительства и архитектуры администрации города Рязани;

- управление капитального строительства администрации города Рязани;
- управление контроля и административно-технического надзора аппарата администрации города Рязани;

- территориальное управление — префектура Железнодорожного района администрации города Рязани;

-  территориальное управление — префектура Московского района администрации города Рязани;

-  территориальное управление — префектура Октябрьского района администрации города Рязани;

-  территориальное управление — префектура Советского района администрации города Рязани;

-  управление благоустройства города и дорожного хозяйства администрации города Рязани;

-  оперативно-диспетчерский отдел администрации города Рязани.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие организации:

- Отделение дорожного надзора ГИБДД УМВД России по Рязанской области;

- Главное управление МЧС России по Рязанской области;


- МУП города Рязани «Управление Рязанского троллейбуса»;


- МУП «Автоколонна № 1310»;


- МУП «Лесопарковое хозяйство»;


- МУ «Дирекция благоустройства города»;


- производственное отделение  «Рязанские электрические сети»;


- Рязанское РДУ.

Срок рассмотрения документов на предмет согласования либо отказа в согласовании получения разрешения не может превышать 3 рабочих дней. Отказ в согласовании документов на оформление разрешения, должен быть мотивированным, оформленным в письменной форме. Сведения о согласовании (отказе в согласовании) содержаться в листе согласования к заявлению на получение разрешения (ордера) на производство земляных работ согласно Приложению № 7 к Административному регламенту.

 Срок передачи документов в структурные подразделения администрации города Рязани, осуществляемой должностными лицами уполномоченной организации, составляет 1 рабочий день.

После  получения необходимых согласований уполномоченная организация  направляет представленные Заявителем документы в Управление для принятия решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения.

По своему желанию заявитель вправе самостоятельно получить необходимые согласования документов для получения разрешения (ордера) на производство земляных работ.
3.2.4. Принятие решения о выдаче разрешения (об отказе в выдаче)

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов в Управление для принятия решения о выдаче разрешения (об отказе в выдаче).

После согласования документов в Управлении проект решения  администрации города Рязани о выдаче разрешения (об отказе в выдаче) на производство земляных работ передается на подпись уполномоченному должностному лицу администрации города Рязани.

Решение о выдаче (отказе в выдаче) разрешения  согласно Приложениям № 8 и № 9  к Административному регламенту оформляется в письменной форме на имя Заявителя в течение 3 суток  и передается  уполномоченной организации для выдачи заявителю.

Решение о продлении либо об отказе в продлении разрешения принимается в течение одних суток с момента поступления заявления. 

Решение о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на производство аварийных работ оформляется в течение  трех суток с момента подачи заявления в письменной форме.

3.2.5.  Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу уполномоченной организации, ответственному за выдачу документов, документов и личное обращение заявителя за получением документов. 

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов сообщает заявителю о принятом решении лично по телефону, или электронной почте.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от их имени при получении документов;

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке о получении документов на получение разрешения;

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги с распиской о получении документов, а также документами, подлежащими выдаче;

- делает запись в книге учета выданных документов;

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном экземпляре;

- заявитель расписывается о получении результата предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации документов.

Если заявитель не обратился в уполномоченную организацию в течении 3 рабочих дней с даты регистрации разрешения, должностное лицо, ответственное за выдачу документов, направляет документы по почте по адресу, указанному в заявлении.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры,  указанной в административном регламенте.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется  в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и срока по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации города Рязани или должностными лицами уполномоченной организации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений, оформление расписки.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета выданных документов.

Должностные лица Управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в Управлении.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации города Рязани.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации города Рязани или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация города Рязани организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги структурными подразделениями администрации города Рязани и уполномоченной организации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации города Рязани, Управления и уполномоченной организации.

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

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации города Рязани.
Проверки являются плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации города Рязани) и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения  отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка проводится и по конкретной жалобе заявителя. 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации города Рязани (далее –орган, предоставляющий муниципальную услугу), должностных лиц органа, оказывающего муниципальную услугу, или муниципального служащего 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) 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. Заявитель вправе запросить в органе, предоставляющем муниципальную услугу, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. 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.

 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.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ ан жалобу не дается. 
При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация города Рязани вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию города Рязани и уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.5. 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, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       Приложение № 1 

                  к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА РЯЗАНИ И СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА РЯЗАНИ УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Администрация города Рязани 

Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Радищева, д. 28 

Контактный телефон:    +7 (491) 21-65-01

Интернет адрес: www.admrzn.ru

Глава администрации — Артемов Виталий Евгеньевич

Управление капитального строительства администрации города Рязани

Адрес:  390046, г. Рязань, ул. Введенская, д. 107

Контактный телефон: 27-54-31

Территориальное управление - префектура Советского района администрации города Рязани

Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Вознесенская, д.107

Контактный телефон:28-39-01

Территориальное управление - префектура Октябрьского района администрации города Рязани

Адрес: 390046, г. Рязань, ул. Горького, д.1

Контактный телефон:28-37-49

Территориальное управление - префектура Железнодорожного района администрации города Рязани

Адрес: 390013, г. Рязань, ул. Дзержинского, д.10

Контактный телефон:46-47-88

Территориальное управление — префектура Московского района администрации города Рязани

Адрес: 390044, г. Рязань, Московское шоссе, д.18

Контактный телефон: 37-35-19

Управление энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани

Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Пожалостина, д.27

Контактный телефон: 25-22-73

Отдел транспорта и связи администрации города Рязани

Адрес: 390037, г. Рязань, ул. Зубковой, д. 1, стр. 2

Контактный телефон: 27-86-12

Управление контроля и административно-технического надзора аппарата администрации 

города Рязани

Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Почтовая, д. 60

Контактный телефон: 28-0475

Управление благоустройства города и дорожного хозяйства администрации города Рязани

Адрес: 390023, г. Рязань, ул. Урицкого, д. 3, корпус 1

Контактный телефон: 28-46-04


                                                                                                                                  Приложение № 2

к Административному регламенту

Главе администрации города Рязани

от _____________________________

 _______________________________

Заявление на получение разрешения (ордера)

на производство земляных работ <*>

г. Рязань                                                                                                  _________________ 20__ г.

Прошу выдать разрешение (ордер) на производство земляных работ.

Заявитель (юридическое лицо) _____________________________________________________

                                                          (полное название организации, предприятия, учреждения)

Руководитель ___________________________________________________________________

                                                                            (фамилия, имя, отчество, должность)

юридический адрес: ___________________________________________ тел. ______________

Лицо, ответственное за производство работ __________________________________________

                                                                            (должность, фамилия, имя, отчество, тел.)

Заявитель (физическое лицо) ______________________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество)

адрес регистрации _____________________________________________ тел. ______________

Паспорт: серия _________ № __________, дата выдачи ________________________________

кем выдан ______________________________________________________________________

Адрес (место производства работ): ________________________________________________________________________________

(указать улицы, точные адресные ориентиры начала и окончания вскрываемого участка, на           которых будут производиться работы)

Район __________________________________________________________________________

Проект разработан _______________________________________________________________

Вид работ: ______________________________________________________________________

(новая прокладка, реконструкция, демонтаж, аварийный ремонт,

_______________________________________________________________________________

некапитальные объекты, изменение фасадов и т.д.)

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м или кв. м) ________________________

Проезжая часть ________________ Тротуар ________________Зеленая зона _____________

Внутриквартальная территория: ___________________________________________________

проезды ______________________________ пешеходная дорожка _______________________

зеленая зона _____________________________ отмостка ______________________________

Запрашиваемые сроки проведения работ: с "__" ______________ 20__ г. по "__" __________20__ г.

Гарантийные обязательства заявителя (заказчика)

С Правилами благоустройства территории муниципального образования — город Рязань и          Порядком проведения земляных работ ознакомлен.

Договор с подрядной организацией имеется. Гарантирую восстановление нарушенного             благоустройства и соблюдение сроков проведения работ в соответствии с графиком.

"__" __________ 20__ г. __________________________________________________________

(подпись руководителя заявителя, Ф.И.О.)

Подрядчик (юридическое лицо) ____________________________________________________

(полное название организации, предприятия, учреждения)

Руководитель ___________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

Юридический адрес ___________________________________________ тел. ______________

Лицо, ответственное за производство работ __________________________________________

                                                                        (должность, фамилия, имя, отчество, тел.)

Подрядчик (физическое лицо) _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

адрес регистрации _____________________________________________ тел. ______________

паспорт: серия ________ № ________, дата выдачи ___________, кем выдан ______________

_______________________________________________________________________________

Организация, восстанавливающая благоустройство и срок восстановления: ______________

_______________________________________________________________________________

(полное название организации, предприятия, учреждения)

Руководитель ___________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

Юридический адрес: ________________________________________ тел. _________________

Лицо, ответственное за производство работ __________________________________________

                                                                                   (должность, фамилия, имя, отчество, тел.)

Гарантийные обязательства подрядчика

Гарантируем соблюдение сроков проведения работ, восстановление нарушенного благоустройства и соблюдение Правил благоустройства территории муниципального образования - город Рязань и Порядка проведения земляных работ.

"__" ___________ 20__ г.

_______________________________________________________________________________

(подпись руководителя подрядной организации, Ф.И.О.)

"__" ___________ 20__ г.

_______________________________________________________________________________

(подпись ответственного производителя работ, Ф.И.О.)

<*> К заявлению прилагается надлежащим образом оформленная копия доверенности.

Заявитель _______________________________________________________________________

(подпись, фамилия, инициалы)

М.П. "__" ____________ 20__ г.

<**> Лист согласования № _____ от "__" ____________ 20__ г.

Приложение № 3 

к Административному регламенту

Главе администрации города Рязани

от _____________________________

________________________________

Заявление на продление разрешения (ордера)

на производство земляных работ*

от ________________ № _________

г. Рязань                                                                                                      _____________20_____г.

Прошу продлить разрешение (ордер) на производство земляных работ.

Заявитель (Заказчик) (юридическое лицо) ___________________________________________

                                          (полное наименование организации, предприятия, учреждения)

Руководитель ___________________________________________________________________

                                                                (фамилия, имя, отчество, должность)

юридический адрес: _______________________________________ тел. __________________

Заявитель (Заказчик) (физическое лицо) _____________________________________________

                                 (фамилия, имя, отчество)

адрес регистрации _______________________________________ тел. ____________________

паспорт: серия _________________№ _____________ дата выдачи ______________________

кем выдан ______________________________________________________________________

Адрес (место производства работ): _________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(указать улицы, точные адресные ориентиры начала и окончания вскрываемого участка, на которых будут производится работы)

Район __________________________________________________________________________

Проект разработан _______________________________________________________________

Вид работ: ______________________________________________________________________

(новая прокладка, реконструкция, демонтаж, аварийный ремонт

_______________________________________________________________________________

некапитальные объекты, изменения фасадов и т.д.)

Продление работ: ________________________________________________________________

Запрашиваемые сроки проведения работ: с "___"__________20__г. по "___"__________20__г.

* К заявлению прилагается надлежащим образом оформленная копия доверенности.

Заявитель _______________________________________________________________________

(фамилия, И.О.)

                                   Приложение № 4 

      к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


[image: image1]
       Приложение № 5 

                                                                                                    к Административному регламенту

Расписка в получении документов

к заявлению от _____________20___г. № ________

на получение разрешения (ордера) на производство земляных работ:

адрес производства земляных работ: ________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(фамилия, И.О. лица, подавшего документы)

Представлены следующие документы:

	N п/п
	Наименование и реквизиты документов*
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю
	Дата и подпись заявителя

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях
	подлинные
	копии
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


О чем ________ _________20_ г. в журнал регистрации входящей документации внесена запись №_______.

______________________________________________ ________________________________

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)                           (подпись)

___________________________________________ ___________________________________

(дата окончания срока рассмотрения документов)                  (дата выдачи документов)

После рассмотрения документы выданы

__________________________________________ __________________________________

(Ф.И.О. подпись должностного лица                  (Ф.И.О. подпись лица выдавшего документы) получившего документы)

* в столбце 2 «наименование и реквизиты документов» указываются реквизиты всех представленных заявителем документов

По телефону ____________________ Вы можете узнать о нахождении поданных Вами документов, оставшемся времени рассмотрения

                                                                                                                                              Приложение № 6 

                                                                                                    к Административному регламенту

Уведомление о возврате документов

без рассмотрения

_______________20___г.                                                                                      № _____________

_______________________________________________________________________________

(наименование заявителя и его адрес)

_______________________________________________________________________________

в лице __________________________________________________________________________

(наименование организации, уполномоченной администрацией города Рязани)

действующая (ее) на основании ____________________________________________________

в соответствии __________________________________________________________________

(реквизиты документов)

рассмотрев представленные Вами документы от ______________________20___г. № ______

о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ по адресу: _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

место проведения работ __________________________________________________________

уведомляет Вас о том, что Вы не представили необходимые документы: _________________

_______________________________________________________________________________

(указывается норма, предусмотренная разделом 2 или разделом 3 Порядка)

в связи с чем оформить и подготовить документы для получения разрешения (ордера) на         производство земляных работ не представляется возможным, в виду отсутствия перечня            необходимых для рассмотрения документов.

В представленных Вами документах отсутствует:

_______________________________________________________________________________

(дается полный перечень не представленных документов)

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

На основании вышеизложенного, возвращаем Вам представленные документы, согласно расписке от _________ 20____г. № _______________

Приложение: на __________листах в ____________экземплярах

_______________________________________________________________________________

(должность, подпись, фамилия и инициалы лица, подписавшего настоящее уведомление)

М.П.

                                                                                                                                  Приложение № 7 

                                                                                                    к Административному регламенту

Лист согласования к заявлению

№ ______ от _____________ 20______г.

на получение разрешения (ордера)

на производство земляных работ

Настоящий лист согласования на получение разрешения (ордера) на производство земляных работ по адресу: _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(указать улицы)

Наименование юридического лица: _________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица: ___________________________________________

телефоны: ______________________________________________________________________

Ф.И.О. физического лица: _________________________________________________________

телефоны: ______________________________________________________________________

1. Отметки о согласовании с заинтересованными организациями:

1.1. Управление энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани (ул. Пожалостина, д. 27, т. 25-22-73)

_______________________________________________________________________________

"__"_____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.2. Отделение дорожного надзора Управления ГИБДД УМВД России по Рязанской области       (ул. Солнечная, 1, т. 25-67-73)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.3. Отдел транспорта и связи администрации города Рязани (ул. Зубковой, 1, стр. 2, т. 27-86-12)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.4. Главное управление МЧС России по Рязанской области (ул. Семинарская, 13, т. 25-54-03,      25-01-00)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.5. МУП города Рязани "Управление Рязанского троллейбуса" (ул. Дзержинского, д. 19а,               т. 76-35-31)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.6. МУП города Рязани "Рязанская автоколонна № 1310" (ул. Радиозаводская, д. 35, т. 44-38-25)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.7. МП города Рязани "Лесопарковое хозяйство" (ул. Пожалостина, д. 27, т. 25-53-25)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________                                                                                                                      (подпись, Ф.И.О.)

1.8. МБУ "Дирекция благоустройства города" (ул. Урицкого, 3, кор.1, т. 28-45-25)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.9. Отдел регистрации, технических условий и разработок управления капитального строительства администрации города Рязани (ул. Введенская, д. 107, каб. 408, т. 25-39-27)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.10. Управление контроля и административно-технического надзора аппарата администрации      города Рязани (ул. Почтовая, д. 60, каб. 38, т. 25-20-58)

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.11. Территориальное управление - префектура соответствующего района города Рязани

_______________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

1.12. Управление градостроительства и архитектуры администрации города Рязани (ул.Введенская, д.107, каб.318, т.25-22-88)___________________________________________

_______________________________________________________________________________

″__″__________20__ г. __________________________________________________________

2. Иные заинтересованные организации

2.1. ____________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

2.2. ____________________________________________________________________________

"___"____________20___г. ________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О.)

3. Для Железнодорожного района г. Рязани:

3.1. Производственное отделение "Рязанские электрические сети" (ул. МОГЭС, д. 3, т. 20-46-51) _____________________________________________________________________

"___" ___________________ 20___ г. _______________________________________________

                                                      (подпись, Ф.И.О)

3.2. Рязанское РДУ (ул. Семена Середы, д. 10, т. 93-23-89) ______________________________

"___" ___________________ 20___ г. _______________________________________________

                                                         (подпись, Ф.И.О)

                                                                                                                                  Приложение № 8 

                                                                                                    к Административному регламенту

Администрация города Рязани

Разрешение (ордер) на производство земляных работ

______________ 20__ г.                                                                                                  № ________

Заявитель (Заказчик) работ ________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(наименование организации, юридический адрес, Ф.И.О. руководителя, его должность, телефон - для юридических лиц, Ф.И.О., адрес регистрации, телефон - для физических лиц)

Адрес производства работ: район __________________________________________________

улица __________________________________________________________________________

участок от _______________________________________ до ____________________________

Вид работ: ______________________________________________________________________

Объем: ____________________________ диаметр (напряжение) _________________________

Производство работ разрешено с ________________________ по ________________________

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м или кв. м): ________________________

Проезжая часть __________________ Тротуар _______________Зеленая зона _____________

Внутриквартальная территория:

проезды ____________________________ пешеходная дорожка _________________________

зеленая зона _____________________________ отмостка ______________________________

Способ прокладки и переустройства подземных сооружений___________________________

_______________________________________________________________________________

	Подрядчик

(наименование организации, юридический     адрес, Ф.И.О. руководителя, его должность, телефон)
	

	Организация, восстанавливающая               благоустройство, и срок восстановления

(наименование организации, юридический      адрес, Ф.И.О. руководителя, его должность, телефон)
	

	Отметка о регистрации в УГИБДД и особые условия отделения дорожного надзора
	

	Сведения о должностных лицах, ответственных за производство работ от Заявителя (Заказчика), Подрядчика и Организации,                        восстанавливающей благоустройство

(Ф, И.О., должность, телефон)
	

	Отметка о продлении


	


Перед началом работ вызвать на место представителей следующих организаций:

1. МУП «Рязанские городские распределительные электрические сети» - тел. 25-61-35, 25-23-00;

2. МП «Водоканал города Рязани»:

Октябрьский район - тел. 44-43-30;

Советский район - тел. 25-54-97;

Московский район - тел. 33-17-82;

Железнодорожный район - тел. 75-25-20;

3. МУП города Рязани «РМПТС»:

Октябрьский район - тел. 32-64-43;

Советский район - тел. 25-52-26;

Московский район - тел. 33-17-52;

Железнодорожный район - тел. 76-33-04;

4. Филиал ОАО «ТГК-4» - тел. 20-86-59;

5. ОАО «Рязаньгоргаз»:

Октябрьский район - тел. 32-84-05;

Советский район - тел. 76-55-74;

Московский район - тел. 33-31-29;

Железнодорожный район - тел. 76-96-39;

6. ОАО «МРСК Центра и Приволжья» Филиал «Рязаньэнерго» Рязанское производственное       отделение - тел. 20-46-59,20-46-04;

7. ОАО «МРСК Центра и Приволжья» Филиал «Рязаньэнерго» Приокское производственное     отделение - тел. 20-01-59;

8. МУП «Свет города Рязани» - тел. 25-69-53;

9. МУП города Рязани «Управление Рязанского троллейбуса» - тел. 76-35-31;

10. Союзная сеть магистральных связей и ТВ № 22 отд. 8 – тел. 35-00-71;

11. Рязанский филиал ОАО «Центртелеком» - тел. 25-44-44, 27-50-69;

12. Дистанция сигнализации и связи Рязанского отделения Московской ж/д - тел. 91-31-40;

13. Контора подземметаллозащиты - тел. 75-99-77, 75-97-98;

14. Служба защиты газопровода - тел. 75-96-40;

15. Радиотрансляционный городской узел - тел. 21-77-27;

16. «Линейно-технический участок связи пос. Соколовка» ОАО «Центртелеком» - тел. 28-91-76;

17. Эксплуатационно-технический узел связи - тел. 21-82-52;

18. Филиал ГОССМЭП МВД России по Рязанской области - тел. 44-16-70;

19. АОЗТ «Интерсвязь-сервис» - тел. 40-00-05 доб.90-13;

20. Речсвязьинформ - тел. 26-60-05,26-59-66;

21. ООО «Аллегро» - тел. 21-79-29, 21-72-02, 21-57-77;

22. ОАО ТК «Сотком» - тел. 24-44-41;

23. Рязанское РДУ - тел. 93-23-89;

24. Производственное отделение «Рязанские электрические сети» - тел. 20-46-51;

25. ООО «ИнтерТелеком» - тел. 30-64-16; 30-66-14; 46-49-91.

Примечание.

Произведенная работа считается законченной после полного восстановления                  благоустройства улиц, тротуаров, пешеходных дорожек, газонов, внутриквартальных, дворовых и других территорий и подписания акта восстановления городского благоустройства.

В случае отсутствия подписанного сторонами акта о восстановлении городского            благоустройства произведенные работы считаются незаконченными.

Особые отметки: __________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(должность, подпись, фамилия и инициалы лица, подписавшего настоящее разрешение)

М.П.

                                                                                                                                Приложение № 9 

                                                                                                    к Административному регламенту

Отказ в выдаче разрешения (ордера)

на производство земляных работ

____________20___г.                                                                                           № _____________

_______________________________________________________________________________

(наименование заявителя и его адрес)

_______________________________________________________________________________

Ваше заявление № ____________ от ____________ 20_____г. о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ по адресу:________________________________________ _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

место производства работ _________________________________________________________

рассмотрено.

В соответствии с ________________________________________________________________

(указываются основания, предусмотренные разделом 5 Порядка,

_______________________________________________________________________________

для отказа в выдаче разрешения (ордера) на производство

_______________________________________________________________________________

земляных работ на территории города Рязани)

Вам отказано в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ.

_______________________________________________________________________________

(должность, подпись, фамилия и инициалы лица, подписавшего настоящее решение)

М.П.

















































Документы соответствуют требованиям





Не все документы соответствуют требованиям





Результат согласования 


отрицательный








Результат согласования 


положительный








Замечания не устранены





Возвращение документов с уведомлением заявителю





Замечания устранены





Выдача решения об отказе в выдаче, продление разрешения заявителю





Выдача, продление разрешения заявителю





Принятие решения о выдаче, продление разрешения





Принятие решения об отказе в выдаче, продление разрешения





Продление разрешения





Согласование документов в структурных подразделениях администрации города Рязани и иных юридических лицах





Оформление приостановки до 10 рабочих дней с уведомлением заявителя (только для новых разрешений)





Формирование личного дела заявителя, определение списка согласующих структурных подразделений 





Прием и регистрация документов заявителя





Обращение заявителя в уполномоченную организацию с заявлением и необходимыми документами








