АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 04.08.2015 № 345-р
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче технических требований и условий, подлежащих обязательному исполнению лицами, производящими: прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями и дополнениями), постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с последующими изменениями и дополнениями), постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области от 25 апреля 2013г. № 297/5 «Об утверждении Положения о комиссии по проведению административной реформы и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг/исполнения муниципальных функций структурными подразделениями Администрации городского округа Электросталь Московской области», а также в целях стандартизации, регламентации, повышения прозрачности и понятности деятельности структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации городского округа Электросталь Московской области:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче технических требований и условий, подлежащих обязательному исполнению лицами, производящими: прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам (прилагается).
2. Считать утратившим силу распоряжение Администрации городского округа Электросталь Московской области от 29 мая 2012 г. № 435-р «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по выдаче технических требований и условий, подлежащих обязательному исполнению лицами, производящими: прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам; контролю за соблюдением технических условий и требований».
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Электросталь Московской области А.Д. Донского.

4. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Источником финансирования расходов размещения в средствах массовой информации настоящего постановления принять денежные средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по подразделу 0113 «Другие общегосударственные вопросы» раздела 0100.

Глава городского округа                                                                                          А.А. Суханов

Приложение
к распоряжению Администрации
городского округа Электросталь
Московской области
от 04.08.2015 № 345-р
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче технических требований и условий, подлежащих обязательному исполнению лицами, производящими: прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче технических требований и условий, подлежащих обязательному исполнению лицами, производящими: прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) структурных подразделений муниципального учреждения «Управление муниципального заказа» (далее - МУ «УМЗ), порядок их взаимодействия между собой,  с работниками муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Электросталь Московской области (далее – многофункциональный центр), с получателями муниципальной услуги при: 

- подготовке и выдаче технических требований и условий на прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам (далее - подготовке и выдаче технических требований и условий); 

- проверке соответствия проектной документации, ранее выданным техническим требованиям и условиям (далее - согласованию проектной документации); 

- проверке соответствия выполненных (в том числе выполняемых скрытых) работ ранее согласованной проектной документации (далее - проверке выполнения технических требований и условий); 

- выдаче документа, подтверждающего выполнение технических требований и условий (далее - подтверждению выполнения технических требований и условий).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

         Заявителями по предоставлению муниципальной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, производящими работы в границах полосы отвода муниципальных автомобильных дорог на территории городского округа Электросталь Московской области.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы МУ «УМЗ».

         Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие жалоб, заявлений и иных необходимых документов осуществляется МУ «УМЗ» и работниками многофункционального центра.

         Место нахождения МУ «УМЗ»:

144002, Московская  область, г. Электросталь,  ул. Пионерская, д. 4-а.

         График работы МУ «УМЗ»: 

понедельник, вторник, среда, четверг  - с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 12.30 до 13.30;

пятница - с 8.30 до 16.30, перерыв на обед с 12.30 до 13.30; 

суббота, воскресенье - выходные дни.

         Контактные лица по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- начальник МУ «УМЗ»;

- заместитель начальника МУ «УМЗ»;

- начальник отдела технического надзора по ремонту и содержанию объектов дорожного хозяйства МУ «УМЗ» (далее начальник ОТНРСОДХ МУ «УМЗ»);

- эксперт (инженер по технадзору) отдела технического надзора по ремонту и содержанию объектов дорожного хозяйства МУ «УМЗ» (далее эксперт ОТНРСОДХ МУ «УМЗ»).

Прием контактными лицами МУ «УМЗ» осуществляется еженедельно:

- начальником и заместителем начальника МУ «УМЗ» по понедельникам с 15.00 до 17.00;

- начальником и экспертом ОТНРСОДХ МУ «УМЗ» по понедельникам и четвергам с 14.00 до 17.00.

Место нахождения многофункционального центра:

144006, Московская  область, г. Электросталь, пр. Ленина, д.11.

График работы многофункционального центра: 

вторник, среда, четверг, пятница, суббота - с 10.00 до 19.00, без перерыва на обед;

понедельник, воскресенье - выходные дни.

1.3.2. Справочные телефоны.

МУ «УМЗ:

Телефон/факс: (8-496) 573-35-15. Телефон: (8-496) 573-10-26.

Многофункционального центра:

Телефон: (8-496) 576-66-55.

1.3.3. Адрес официального сайта органа местного самоуправления, адрес электронной почты МУ «УМЗ», адрес электронной почты многофункционального центра:

- www.electrostal.ru,

- elstumz@rambler.ru,

- elmfc@yandex.ru.
1.3.4. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам представления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги.

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах, размещаться в печатных средствах массовой информации, на сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее городского округа) и сайте многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Разъяснения по предоставлению муниципальной услуги могут даваться руководителем МУ «УМЗ» по каналам местного радио и телевидения.

         Консультации по телефону предоставляются по следующим вопросам:

а) об уполномоченных органах в сфере предоставления муниципальной услуги, месте их расположения, графике их работы, фамилии, имени, отчестве должностных лиц уполномоченных органов и времени  приема ими граждан;

б) о законодательных и нормативных актах Российской Федерации и Московской области, муниципальных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

в) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

г) о порядке обжалования осуществляемых действий (бездействий) должностных лиц и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         В случае обращения заявителя по вопросу предоставления муниципальной  услуги по телефону в уполномоченный орган он обязан сообщить свои фамилию, имя, отчество, (должность и наименование организации – для юридических лиц) и задать интересующий его вопрос или высказать претензию (жалобу) на предоставление муниципальной услуги. 

         Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и занимаемой должности работника, принявшего телефонный звонок. Работник, принявший телефонный звонок, информирует обратившегося, по интересующему его вопросу, в вежливой (корректной) форме. Продолжительность ответа лица, принявшего звонок, обратившемуся заявителю не должна превышать 10 минут. При невозможности работника, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или иной способ получения требуемой информации.

         С момента приема документов заявитель имеет право в рабочее время МУ «УМЗ» на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается дата и номер, полученный при подаче заявления, сведения о том, на каком этапе административной процедуры находится рассмотрение его заявления.

         Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется на приеме у контактных лиц МУ «УМЗ», при письменных обращениях.

        Личный прием граждан контактные лица МУ «УМЗ» ведут по месту нахождения учреждения. Ответ на устное обращение дается устно по существу поставленных в ходе приема вопросов. 

        Письменное обращение, поступившее в МУ «УМЗ» по вопросу предоставления муниципальной услуги, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, начальник МУ «УМЗ» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

        Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступившие через официальный сайт городского округа, рассматриваются МУ «УМЗ» в порядке, установленном для письменных обращений.

         В случае, когда обращение заявителя по предоставлению муниципальной услуги содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию МУ «УМЗ», то ему дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5.1. На информационном стенде, расположенном в МУ «УМЗ», размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Регламента;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о контактных лицах МУ «УМЗ», ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заявителей;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и адрес электронной почты МУ «УМЗ»;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.2. На официальном сайте городского округа и официальном сайте многофункционального центра должна быть размещена следующая информация:

- нормативные правовые акты, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- полный текст настоящего Регламента;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о контактных лицах МУ «УМЗ», ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заявителей;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и адрес электронной почты МУ «УМЗ»;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.3. В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» должна быть размещена следующая информация:

- наименование услуги;

- функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу;

- категории заявителей, которым предоставляется услуга;

- необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителями и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе;

- результат предоставления услуги;

- сроки предоставления услуги;

- основания для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении;

- информация о месте предоставления услуги;

- сведения о допустимости досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу, и результатов предоставления этой услуги;

- контакты для получения дополнительной информации (телефоны органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги);

- адрес официального сайта органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги;

- формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в орган местного самоуправления для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче технических требований и условий, подлежащих обязательному исполнению лицами, производящими: прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам. 

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача технических требований и условий, подлежащих обязательному исполнению лицами, производящими: прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам (далее – муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация городского округа Электросталь Московской области через МУ «УМЗ» - муниципальное казенное учреждение, подведомственное управлению городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - УГЖКХ) или многофункциональный центр.

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, на базе которого организовано предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов городского округа от 29 июня 2011 года № 75/14 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Администрацией и органами Администрации городского округа Электросталь Московской области муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» (с последующими дополнениями и изменениями).

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) выдача технических требований и условий с последующим подтверждением их выполнения;

б) решение об отказе в выдаче технических требований и условий.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги, начиная со дня регистрации заявления не должны превышать:

а) в части подготовки и выдачи технических требований и условий или решения об отказе в их предоставлении - 14 рабочих дней;

б) в части согласования проектной документации или решения об отказе в ее согласовании - 14 рабочих дней;

в) в части подтверждения выполнения технических требований и условий или решения об отказе в подтверждении их выполнения - 14 рабочих дней;

         Проверка выполнения технических требований и условий проводится поэтапно по мере предъявления выполненных работ заявителем или его представителем. Вызов представителя МУ «УМЗ» на проверку выполнения технических требований и условий должен быть направлен в МУ «УМЗ» не позднее, чем за 3 рабочих дня до ее осуществления.

         Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через многофункциональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре.

         Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета сроков приостановления предоставления муниципальной услуги, передачи результата предоставления муниципальной услуги из МУ «УМЗ» в многофункциональный центр, срока выдачи результата заявителю.

Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из многофункционального центра в МУ «УМЗ», а также передачи результата муниципальной услуги из МУ «УМЗ» в многофункциональный центр устанавливаются соглашением о взаимодействии между МУ «УМЗ» и многофункциональным центром.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательными и  нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами:   

а) Федерального уровня

         Федеральный закон  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими дополнениями и изменениями);

         Федеральный закон от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации» (с последующими дополнениями и изменениями);

         Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (с последующими дополнениями и изменениями);

         Постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 года № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (с последующими дополнениями и изменениями);

         Распоряжение Правительства Российской Федерации от 21 июня 2010 года № 1047-р «Об утверждении перечня национальных стандартов и сводов правил (частей таких стандартов и сводов правил), в результате применения которых на обязательной основе обеспечивается соблюдение требований Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»»;

         Свод правил СП 42.13330.2011 «СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» (утвержден приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 28 декабря 2010 года № 820);

         Государственный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 50597-93 «Автомобильные дороги и улицы. Требования к эксплуатационному состоянию, допустимому по условиям обеспечения безопасности дорожного движения» (принят постановлением Госстандарта РФ от 11 ноября 1993 года № 221);

         Строительные нормы и правила СНиП 2.05.02-85* «Автомобильные дороги» (утверждены постановлением Государственного комитета СССР по делам строительства от 17 декабря 1985 года № 233);
         Свод правил СП 34.13330.2012 «СНиП 2.05.02-85*. Автомобильные дороги» (утвержден приказом Министерства регионального развития РФ от 30 июня 2012 года № 266);
         Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 52399-2005 «Геометрические элементы автомобильных дорог» (утвержден приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 22 ноября 2005 года № 297-ст);

         Порядок разработки и утверждения проектов организации дорожного движения на автомобильных дорогах (приложение к письму Росавтодора (Федерального дорожного агентства) от 7 августа 2006 года № 01-29/5313 и письму МВД России от 2 августа 2006 № 13/6-3853);

б) Регионального уровня

         Закон Московской области от 30 декабря 2014 года № 191/2014-ОЗ «О благоустройстве в Московской области»;

         Постановление Правительства Московской области от 25 января 1999 года № 10/3 «О порядке выдачи исходных данных и технических условий на проектирование, согласования документации на строительство (реконструкцию) объектов недвижимости, а также оплаты указанных работ (услуг) на территории Московской области»;

         Постановление Правительства Московской области от 19 июня 2006 года № 536/23 «Об утверждении состава и содержания проектов планировки территории, подготовка которых осуществляется на основании документов территориального планирования Московской области и на основании документов территориального планирования муниципальных образований Московской области» (с последующими дополнениями и изменениями);

         Территориальные строительные нормы «Порядок предпроектной и проектной подготовки строительства в Московской области ТСН ППС-99 МО» (утверждены распоряжением Министерства строительства Московской области от 10 января 2000 года № 2) (с последующими дополнениями и изменениями); 

в) Муниципальные правовые акты

         Решение Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 25 марта 2010 года № 528/78 «Об автомобильных дорогах и осуществлении дорожной деятельности на территории городского округа Электросталь Московской области»;

         Распоряжение начальника управления городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа Электросталь Московской области от 30 марта 2010 года № 2-р «О наделении полномочиями муниципального учреждения «Управление муниципального заказа» в сфере осуществления дорожной деятельности»;

         Приказ начальника управления городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа Электросталь Московской области от 31 января 2011 года № 1 «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) муниципальным учреждением «Управление муниципального заказа» в качестве основных видов деятельности».

2.7. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы. 

2.7.1. Перечень документов, необходимых для получения технических требований и условий:

а) заявление о выдаче технических требований и условий, содержащее:

- наименование лица, направившего заявление, его почтовый адрес и контактный телефон;

- информацию о границах земельного участка, на котором планируется строительство объекта или на котором расположен реконструируемый объект;

- информацию о разрешенном использовании земельного участка;

- информацию о предельных параметрах разрешенного строительства (реконструкции), соответствующих данному земельному участку;

- планируемый срок ввода в эксплуатацию объекта (при наличии соответствующей информации);

- информацию о видах работ, выполнение которых планируется;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

б) документы, прилагаемые к заявлению:

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок;

- топографический план участка в масштабе 1:500 (со всеми существующими наземными и подземными коммуникациями и сооружениями) с отображением: границ задействованного земельного участка; прокладываемых или переустраиваемых коммуникаций; строящихся, реконструируемых, ремонтируемых примыкающих или пересекающих автомобильных дорог; реконструируемых или ремонтируемых примыкающих объектов дорожного сервиса.
2.7.2. Перечень документов, необходимых для согласования проектной документации. 

а) заявление на согласование проектной документации, содержащее:

- наименование лица, направившего заявление, его почтовый адрес и контактный телефон;

- информацию о ранее выданных технических требованиях и условиях;

- перечень прилагаемых к заявлению документов; 

б) документы, прилагаемые к заявлению:

- копия свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации, выданного проектировщику саморегулируемой организацией;

- проектная документация.
2.7.3. Перечень документов, необходимых для получения подтверждения выполнения технических требований и условий: 

а) заявление на подтверждение выполнения технических требований и условий, содержащее:

- наименование лица, направившее заявление, его почтовый адрес и контактный телефон;

- информацию о ранее выданных технических требованиях и условиях;

- перечень прилагаемых к заявлению документов;

б) документы, прилагаемые к заявлению:

- проектная документация, с отметкой МУ «УМЗ» о ее согласовании (после подтверждения выполнения технических требований и условий или отказа в их подтверждении возвращается заявителю);

- копии документов, входящих в исполнительную документацию (документы, входящие в состав исполнительной документации, заверяются подписью и печатью руководителя юридического лица или индивидуального предпринимателя или их уполномоченного представителя);

- схема организации дорожного движения на период эксплуатации объекта, согласованная комиссией по обеспечению безопасности дорожного движения в городском округе Электросталь Московской области; 

- копия свидетельства о допуске к работам по строительству, реконструкции и капитальному ремонту, выданного исполнителю работ саморегулируемой организацией;

- копия разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт (для объектов капитального строительства);

- технический паспорт на построенный объект (в случае, если объект подлежит передаче в муниципальную собственность).

     В состав исполнительной документации входят:

- опись документов;

- исполнительная схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта, согласованная уполномоченным представителем МУ «УМЗ»;

- акты освидетельствования скрытых работ, подписанные уполномоченным представителем МУ «УМЗ»;

- акты, подписанные уполномоченным представителем МУ «УМЗ» или письма, подписанные руководителем МУ «УМЗ», подтверждающие выполнение указанных в технических требованиях и условиях работ по восстановлению автомобильных дорог и элементов их обустройства;

- документы, подтверждающие качество примененных материалов, конструкций и изделий.

2.7.4. Технические требования и условия, подтверждение выполнения технических требований и условий оформляются на официальном бланке  МУ «УМЗ» за подписью начальника МУ «УМЗ» и выдаются заявителю лично или направляются почтовым отправлением. 

         Отметка о согласовании проектной и исполнительной документации должна содержать: наименование организации (МУ «УМЗ»); фамилию, инициалы и подпись работника МУ «УМЗ»; дату согласования. Проектная документация с отметкой о ее согласовании выдается заявителю лично.

         Пакет документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляется заявителем на бумажном носителе. 

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, порядок их представления.

2.8.1.
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, отсутствуют.

2.8.2.
МУ «УМЗ» и многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.8.3.
МУ «УМЗ» и многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         Основания для отказа в приеме документов в МУ «УМЗ» или многофункциональный центр, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) в части подготовки и выдачи технических требований и условий:

- отсутствие, какого либо из документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 настоящего регламента;

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искаженной информации;
- отсутствие технической возможности прокладки и переустройства инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительства, реконструкции, капитального ремонта и ремонта пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкции, капитального ремонта и ремонта примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам;

б) в части согласования проектной документации:

- отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.7.2 настоящего регламента; 

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искаженной информации;
- несоответствие проектной документации ранее выданным техническим требованиям и условиям;

- истечение срока действия технических требований и условий.

в) в части проверки выполнения технических требований и условий:

- несоблюдение сроков вызова представителей МУ «УМЗ»;

- отсутствие у заявителя согласованной проектной документации;

- несоответствие выполненных работ ранее согласованной проектной документации, исполнительной документации.

г) в части подтверждения выполнения технических условий:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7.3;

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искаженной информации.

         Решение об отказе в выдаче технических требований и условий, в согласовании проектной документации и в подтверждении выполнения технических требований и условий - оформляются на официальном бланке  МУ «УМЗ» за подписью начальника МУ «УМЗ» и выдаются заявителю лично или направляются почтовым отправлением. 

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.


Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых происходит предоставление муниципальной услуги, а также прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей;

б) вход в здание оформляется табличкой с наименованием организации и режимом ее работы;

в) помещения должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

г) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

д) помещения включают места ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также место для приема заявителей;

е) места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

ж) места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки посетителей и возможности для их размещения в помещении;

з) прием заявителей осуществляется в служебном кабинете должностного лица или специалиста, ведущего прием; 

и) кабинеты должностных лиц и специалистов, ведущих прием, должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

к) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

л) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, должностным лицом или специалистом ведется прием только одного заявителя, одновременный прием двух и более заявителей не допускается;

м) рабочее место должностного лица или специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам, ему выделяются бумага, канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

н) при организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц, специалистов из помещения при возникновении чрезвычайной ситуации.
2.16. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги или информации о порядке ее представления в следующих формах:

- лично, при обращении заявителя в МУ «УМЗ»;

- по почте;

- по телефону.

Показателями  качества  предоставления муниципальной услуги является наличие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия работников и должностных лиц МУ «УМЗ»:

а) жалобы отсутствуют – соответствует отличному качеству предоставления муниципальной услуги;

б) в течение года поступило не более одной обоснованной жалобы на действия работников и должностных лиц МУ «УМЗ» - соответствует хорошему качеству предоставления муниципальной услуги;

в) в течение года поступило не более трех обоснованных жалоб на действия работников и должностных лиц МУ «УМЗ» - соответствует удовлетворительному качеству предоставления муниципальной услуги;

г)  в течение года поступило более трех обоснованных жалоб на действия работников и должностных лиц МУ «УМЗ» - соответствует неудовлетворительному качеству предоставления муниципальной услуги.

2.17. Документы, указанные в пункте 2.7. настоящего административного  регламента, представляются заявителями самостоятельно. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.18.1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с МУ «УМЗ» осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между МУ «УМЗ» и многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке.

2.18.2. Организация предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МУ «УМЗ» и многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке. 

2.18.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме действующим законодательством не предусмотрено.

3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие последовательно выполняемые этапы:

а) подготовка и выдача технических условий и требований;

б) согласование проектной документации;

в) проверка выполнения технических условий и требований;

г) подтверждение выполнения технических условий и требований.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в части подготовки и выдачи технических условий и требований.

3.2.1. Правовым основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является поступление и регистрация в МУ «УМЗ» заявления от заявителя, к которому приложены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента.

         Ответственными за проведение данного административного действия являются:

- в части приема и проверки документов, подготовки технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований - эксперт ОТНРСОДХ МУ «УМЗ» или начальник ОТНРСОДХ МУ «УМЗ» (далее - работник МУ «УМЗ», уполномоченный на предоставление муниципальной услуги);

- в части регистрации заявления, направления технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований - заведующая канцелярией МУ «УМЗ».

3.2.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

а) прием и проверка документов;

б) регистрация заявления;

в) рассмотрение заявления и предоставленных документов, подготовка технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин; 

г) направление технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин.

3.2.3. Прием и проверка документов.

         Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням.

         Работник МУ «УМЗ», уполномоченный на предоставление муниципальной услуги - в присутствии заявителя проверяет наличие необходимых документов и содержание заявления.

         В случае отсутствия каких-либо документов и (или) обнаружения отсутствия необходимых данных в предоставленных документах работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, сообщает об этом заявителю и предупреждает последнего о том, что данный факт является основанием для вынесения решения об отказе в выдаче технических условий и требований, и предлагает предоставить недостающие документы и (или) внести дополнения.

         В случае наличия всех документов и соответствия документов установленным требованиям работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, на заявлении ставит отметку о проверке,  содержащую должность, фамилию, инициалы, подпись, дату и направляет заявителя к работнику МУ «УМЗ», в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей и исходящей корреспонденции (далее - заведующая канцелярией МУ «УМЗ»).

         Время проведения административного действия 30 минут. 

         Результатом выполнения административного действия является наличие отметки о проверке на заявлении. 

3.2.4. Регистрация заявления.

         Регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется еженедельно по рабочим дням.

         Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» осуществляет регистрацию заявления с отметкой о проверке и вместе с пакетом принятых документов направляет начальнику МУ «УМЗ». 

         Время проведения административного действия 1 рабочий день.

         Результатом выполнения административного действия является присвоение заявлению входящего регистрационного номера.

3.2.5. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин.

         Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин осуществляется еженедельно по рабочим дням.

         Начальник МУ «УМЗ» рассматривает поступившие документы и направляет их в порядке делопроизводства на исполнение работнику МУ «УМЗ», уполномоченному на предоставление муниципальной услуги. 

         Работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов и содержание заявления, определяет техническую возможность выдачи технических условий и требований.

         В случае отсутствия технической возможности и (или) отсутствия необходимых документов и данных - готовит решение об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин.

         В случае наличия технической возможности и необходимых документов, данных - готовит технические условия и требования. Визирует подготовленный документ и отдает заведующей канцелярией МУ «УМЗ». 

         Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» подписывает документ у начальника МУ «УМЗ».

         Время проведения административного действия 12 рабочих дней.

         Результатом выполнения административного действия является наличие технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований.

3.2.6. Направление технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин.

         Направление технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин осуществляется еженедельно по рабочим дням. 

         Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» осуществляет регистрацию исходящего документа и направляет его заявителю. 

          Время проведения административного действия 1 рабочий день.

          Результатом выполнения административного действия является присвоение документу исходящего регистрационного номера.

3.3. Предоставление муниципальной услуги в части согласования проектной документации.

3.3.1. Правовым основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является поступление и регистрация в МУ «УМЗ» заявления от заявителя, к которому приложены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента.

         Ответственными за проведение данного административного действия являются:

- в части приема и проверки документов, согласования проектной документации или подготовки решения об отказе в согласовании проектной документации, выдаче согласованной проектной документации - работник МУ «УМЗ», уполномоченный на предоставление муниципальной услуги;

- в части регистрации заявления, направления решения об отказе в согласовании проектной документации - заведующая канцелярией МУ «УМЗ».

3.3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

а) прием и проверка документов;

б) регистрация заявления;

в) рассмотрение заявления и представленных документов, согласование проектной документации или подготовка решения об отказе в согласовании проектной документации с указанием причин; 

г) выдача проектной документации, направление решения об отказе в согласовании проектной документации с указанием причин.

3.3.3. Прием и проверка документов.

         Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням.

         Работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, в присутствии заявителя проверяет наличие необходимых документов и содержание заявления.

         В случае отсутствия каких-либо документов и (или) обнаружения отсутствия необходимых данных в предоставленных документах работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, сообщает об этом заявителю и предупреждает последнего о том, что данный факт является основанием для вынесения решения об отказе в согласовании проектной документации, и предлагает предоставить недостающие документы и (или) внести дополнения.

         В случае наличия всех документов и соответствия документов установленным требованиям работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, на заявлении ставит отметку о проверке,  содержащую должность, фамилию, инициалы, подпись, дату и направляет заявителя к заведующей канцелярией МУ «УМЗ».

         Время проведения административного действия 30 минут.

         Результатом выполнения административного действия является наличие отметки о проверке на заявлении. 

3.3.4. Регистрация заявления.

         Регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется еженедельно по рабочим дням.

         Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» осуществляет регистрацию заявления с отметкой о проверке и вместе с пакетом принятых документов направляет начальнику МУ «УМЗ». 

         Время проведения административного действия 1 рабочий день.

         Результатом выполнения административного действия является присвоение заявлению входящего регистрационного номера.

3.3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов, согласование проектной документации или подготовка решения об отказе в согласовании проектной документации с указанием причин. 

         Рассмотрение заявления и представленных документов, согласование проектной документации или подготовка решения об отказе в согласовании проектной документации с указанием причин осуществляется еженедельно по рабочим дням.

         Начальник МУ «УМЗ» рассматривает поступившие документы и направляет их в порядке делопроизводства на исполнение работнику МУ «УМЗ», уполномоченному на предоставление муниципальной услуги. 

         Работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов и содержание заявления, проводит проверку проектной документации на соответствие ранее выданным техническим условиям и требованиям, срока действия этих технических условий и требований.

         В случае если предоставлены все необходимые документы и данные, проектная документация соответствует установленным требованиям, работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, ставит отметку о ее согласовании на ней и на заявлении. 

         В случае если проектная документация не соответствует установленным требованиям и (или) отсутствуют необходимые документы и данные, работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги,  готовит решение об отказе в согласовании проектной документации с указанием причин, визирует подготовленный документ и отдает заведующей канцелярией МУ «УМЗ». 

         Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» подписывает документ у начальника МУ «УМЗ». 

         Работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, оповещает заявителя посредством телефонной связи о готовности к выдаче согласованной или несогласованной проектной документации.

         Время проведения административного действия 12 рабочих дней.

         Результатом выполнения административного действия является наличие отметки  о согласовании на проектной документации или решения об отказе в согласовании проектной документации.

3.3.6. Выдача проектной документации, направление решения об отказе в согласовании проектной документации с указанием причин.

         Выдача проектной документации осуществляется еженедельно по приемным дням. Работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю согласованную или несогласованную проектную документацию на руки, предварительно получив отметку о ее получении на заявлении. Отметка о получении проектной документации должна содержать фамилию, инициалы, подпись, дату получения (для физических лиц) или наименование организации, должность, фамилию, инициалы, подпись,  дату получения (для юридических лиц).

         Направление отказа в согласовании проектной документации с указанием причин осуществляется еженедельно по рабочим дням. Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» осуществляет регистрацию исходящего документа и направляет его заявителю. 

         Время проведения административного действия 1 рабочий день.

         Результатом выполнения административного действия является наличие отметки о получении согласованной проектной документации или присвоение отказу в согласовании проектной документации исходящего регистрационного номера.

3.4. Предоставление муниципальной услуги в части проверки выполнения технических условий и требований.

3.4.1. Правовым основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является поступление и регистрация в МУ «УМЗ» телефонограммы, содержащей вызов представителя МУ «УМЗ» для проверки выполнения технических условий и требований.

         Ответственными за проведение данного административного действия являются:

- в части приемки и регистрации телефонограммы с просьбой направить работника, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, для проверки выполнения работ - заведующая канцелярией МУ «УМЗ»;

- в части проверки выполнения технических условий и требований, подписания исполнительной документации или отказа в ее подписании - работник МУ «УМЗ», уполномоченный на предоставление муниципальной услуги;

3.4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

а) прием и регистрация телефонограммы;

б) проверка выполнения технических условий.

3.4.3. Прием и регистрация телефонограммы.

         Прием и регистрация телефонограмм на предоставление муниципальной услуги осуществляется еженедельно по рабочим дням.

         Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» принимает телефонограмму, осуществляет ее регистрацию и  направляет начальнику МУ «УМЗ». 

         Время проведения административного действия 1 рабочий день.

         Результатом выполнения административного действия является присвоение телефонограмме входящего регистрационного номера.

3.4.4. Проверка выполнения технических условий и требований. 

         Проверка выполнения технических условий и требований осуществляется еженедельно по рабочим дням.

         Начальник МУ «УМЗ» рассматривает поступившую телефонограмму и направляет ее в порядке делопроизводства на исполнение работнику МУ «УМЗ», уполномоченному на предоставление муниципальной услуги. 

         Работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку выполнения технических условий и требований путем визуального осмотра выполненных работ и их сопоставления с документацией, при этом заявитель предоставляет согласованную проектную документацию и исполнительную документацию.

         В случае отсутствия согласованной проектной документации или обнаружения несоответствия выполненных работ, исполнительной документации и (или) согласованной проектной документации - работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, сообщает об этом заявителю и предупреждает последнего о том, что данный факт является основанием для вынесения решения об отказе в подписании исполнительной документации и предлагает устранить выявленные несоответствия и (или) предоставить недостающие документы и (или) внести в них изменения и дополнения.

         В случае наличия всех документов и соответствия выполненных работ  предоставленной документации - работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, подписывает исполнительную документацию. 

         Время проведения административного действия 1 рабочий день.

         Результатом выполнения административного действия является подписание исполнительной документации (ее части) или отказ в ее подписании.

3.5. Предоставление муниципальной услуги в части подтверждения выполнения технических условий и требований.

3.5.1. Правовым основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является поступление и регистрация в МУ «УМЗ» заявления от заявителя, к которому приложены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента.

         Ответственными за проведение данного административного действия являются:

- в части приема и проверки документов, подготовки подтверждения выполнения технических условий и требований или решения об отказе в подтверждении выполнения технических условий и требований - работник МУ «УМЗ», уполномоченный на предоставление муниципальной услуги;

- в части регистрации заявления, направления технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований - заведующая канцелярией МУ «УМЗ».

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

а) прием и проверка документов;

б) регистрация заявления;

в) рассмотрение заявления и предоставленных документов, подготовка подтверждения выполнения технических условий и требований или решения об отказе в подтверждении выполнения технических условий и требований с указанием причин; 

г) направление подтверждения выполнения технических условий и требований или решения об отказе в выдаче подтверждения выполнения технических условий и требований с указанием причин.

3.5.3. Прием и проверка документов.

        Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням.

        Работник МУ «УМЗ», уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, в присутствии заявителя проверяет наличие необходимых документов и содержание заявления.

        В случае отсутствия каких-либо документов и (или) обнаружения отсутствия необходимых данных в предоставленных документах работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, сообщает об этом заявителю и предупреждает последнего о том, что данный факт является основанием для вынесения решения об отказе в выдаче подтверждения выполнения технических условий и требований, и предлагает предоставить недостающие документы и (или) внести дополнения.

        В случае наличия всех документов и соответствия документов установленным требованиям работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, на заявлении ставит отметку о проверке, содержащую должность, фамилию, инициалы, подпись, дату и направляет заявителя к заведующей канцелярией МУ «УМЗ».

        Время проведения административного действия 30 минут. 

        Результатом выполнения административного действия является наличие отметки о проверке на заявлении.

3.5.4. Регистрация заявления.

        Регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется еженедельно по рабочим дням.

        Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» осуществляет регистрацию заявления с отметкой о проверке и вместе с пакетом принятых документов направляет начальнику МУ «УМЗ». 

        Время проведения административного действия 1 рабочий день.

        Результатом выполнения административного действия является присвоение заявлению входящего регистрационного номера.

3.5.5. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка подтверждения выполнения технических условий и требований или решения об отказе в подтверждении выполнения технических условий и требований с указанием причин. 

        Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка подтверждения выполнения технических условий и требований или решения об отказе в подтверждении выполнения технических условий и требований с указанием причин осуществляется еженедельно по рабочим дням.

        Начальник МУ «УМЗ» рассматривает поступившие документы и направляет их в порядке делопроизводства на исполнение работнику МУ «УМЗ», уполномоченному на предоставление муниципальной услуги. 

        Работник, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов и содержание заявления, соответствие содержания исполнительной документации содержанию согласованной проектной документации.

        В случае несоответствия содержания исполнительной документации содержанию согласованной проектной документации и (или) отсутствия необходимых документов и данных - готовит решение об отказе в подтверждении выполнения технических условий и требований с указанием причин.
        В случае если предоставлены все необходимые документы и данные, содержание исполнительной документации соответствует содержанию согласованной проектной документации - готовит подтверждение выполнения технических условий и требований. 

        Визирует подготовленный документ и отдает заведующей канцелярией МУ «УМЗ». 

        Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» подписывает документ у начальника МУ «УМЗ».

        Время проведения административного действия 12 рабочих дней.

        Результатом выполнения административного действия является наличие подтверждения выполнения технических условий и требований или решения об отказе в подтверждении выполнения технических условий и требований.

3.5.6. Направление технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин.

         Направление технических условий и требований или решения об отказе в выдаче технических условий и требований с указанием причин осуществляется еженедельно по рабочим дням. 

         Заведующая канцелярией МУ «УМЗ» осуществляет регистрацию исходящего документа и направляет его заявителю. 

         Время проведения административного действия 1 рабочий день.

         Результатом выполнения административного действия является присвоение документу исходящего регистрационного номера.

3.6. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении к Регламенту.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента осуществляется должностными лицами МУ «УМЗ», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

4.2. Порядок осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами МУ «УМЗ», в формах:


1) проведения плановых проверок.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы МУ «УМЗ». При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

2) проведения внеплановых проверок.


Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае поступления жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, а также полноты и качества предоставления муниципальной услуги, виновные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Московской области.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.


Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности МУ «УМЗ», получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, 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.
5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, и должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба.


Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц,  а также на принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения подается в МУ «УМЗ».


Жалобы на решения, принятые руководителем МУ «УМЗ» подаются в УГЖКХ.
5.4. Общие требования к порядку подачи жалобы.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

г) 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.

5.5. Сроки регистрации и рассмотрения жалобы.


Жалоба, поступившая в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.


Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его 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.


5.6. Результат рассмотрения жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.



В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.8. Перечень оснований для оставления жалобы без рассмотрения по существу (без ответа).

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без рассмотрения по существу (без ответа) в следующих случаях:

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от гражданина, направившего жалобу, заявления о прекращении рассмотрения жалобы;

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес для ответа;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. В данном случае должностное лицо органа, рассматривающего жалобу, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. О данном решении уведомляется заявитель;

- если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В данном случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В данном случае в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

5.9. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено.
5.10. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.11. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в МУ «УМЗ», на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.12. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе вышестоящим должностным лицам.


Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 


местонахождение МУ «УМЗ»; 


перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 


местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 


При подаче жалобы заявитель вправе получить в МУ «УМЗ» копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.


5.13. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) МУ «УМЗ», должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги - МУ «УМЗ», на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
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реализации муниципальной услуги по выдаче технических требований и условий, подлежащих обязательному исполнению лицами, производящими: прокладку и переустройство инженерных коммуникаций в границах полос отвода муниципальных автомобильных дорог; строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт пересечений и примыканий к муниципальным автомобильным дорогам; реконструкцию, капитальный ремонт и ремонт примыканий объектов дорожного сервиса к муниципальным автомобильным дорогам
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