
УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации
городского округа Горловка
Донецкой Народной Республики
                                                            от ______________  №  _____


 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения (ордера) на осуществление земляных работ
на территории муниципального образования городского округа Горловка Донецкой Народной Республики
1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешений (ордеров) на осуществление земляных работ   (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в случае осуществления земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте инженерных коммуникаций, строительстве подземных сооружений, а также благоустройстве  территории, установке и ремонте временных конструкций и сооружений, устранении аварий на подземных инженерных коммуникациях на территории города Горловка.

Круг заявителей
2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители (далее – заявители).

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в                      соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, являющимся разработчиком административного регламента (далее профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

3. Справочная информация размещена на официальном сайте Администрации городского округа Горлова (далее - Уполномоченный орган).

4. Способы получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:
лично;
посредством телефонной связи;
посредством электронной почты,
посредством почтовой связи.

5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
место нахождения Уполномоченного органа;
должностные лица Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 
график работы Уполномоченного органа;
официальный  сайт  Уполномоченного орган;
адрес электронной почты Уполномоченного органа,
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, посредством телефонной, почтовой связи  или электронной почты.
Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального и публичного информирования.
5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или посредством телефонной связи.
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефонной связи, сотрудник Уполномоченного органа, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению обращения.
При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения (при наличии) Уполномоченного органа. 
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан.
Ответ на заявление составляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, подписывается руководителем  Уполномоченного органа и направляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления.
5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа.
5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:
в средствах массовой информации;
на официальном сайте Уполномоченного органа;


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
6. Наименование муниципальной услуги предоставление разрешений (ордеров) на осуществление земляных работ.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
7. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Горловка. Уполномоченным структурным подразделением администрации городского округа Горловка по предоставлению муниципальной услуги является Департамент жилищно-коммунального хозяйства (далее – ДЖКХ).

8. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

Результат предоставления муниципальной услуги

9. В случае обращения за предоставлением разрешения (ордера) на осуществление земляных работ при строительстве, реконструкции  и ремонте инженерных коммуникаций, строительстве подземных сооружений, а также благоустройстве территории, установке и ремонте временных конструкций и сооружений, включая строительство газопроводов-вводов протяженностью до           30 м, без пересечения автомобильных дорог закрытым способом, а также  при устранении аварий на подземных инженерных коммуникациях результатом предоставления  муниципальной услуги является:
решение о предоставлении  разрешения (ордера) на осуществление  земляных работ;
решение  об  отказе  в  предоставлении  разрешения (ордера)  на  осуществление  земляных работ.

10. В случае обращения за продлением разрешения (ордера) на осуществления земляных работ результатом предоставления  муниципальной услуги является:
 решение о продлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ;      
решение об отказе в продлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ.

Срок предоставления муниципальной услуги

11. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 
10 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте инженерных коммуникаций, строительстве подземных сооружений, а также благоустройстве территории, установке и ремонте временных конструкций и сооружений и прилагаемых документов в Уполномоченный орган.

12. Срок предоставления муниципальной услуги в случае строительства газопроводов-вводов протяженностью до 30 м, без пересечения автомобильных дорог закрытым способом, при наличии согласованной проектной документации составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления о предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте инженерных коммуникаций, строительстве подземных сооружений, а также благоустройстве территории, установке и ремонте временных конструкций и сооружений и прилагаемых документов в Уполномоченный орган.

13. Срок предоставления муниципальной услуги  не может превышать  3 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ при устранении аварий на подземных инженерных коммуникациях и прилагаемых документов в Уполномоченный орган.

14. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 
5 рабочих дней со дня поступления заявления о продлении  срока осуществления земляных работ и прилагаемых документов в Уполномоченный орган.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

15.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте уполномоченного органа (https://gorlovka-r897.gosweb.gosuslugi.ru), в федеральном реестре.
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. В случае получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте инженерных коммуникаций, строительстве подземных сооружений, а также благоустройстве территории, установке и ремонте временных конструкций и сооружений заявитель представляет (направляет):
а) заявление о предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ;
б)  согласованную   заявку   на   получение  разрешения (ордера) на  производство земляных других инженерно-строительных ремонтных работ (Приложение 1 к Административному регламенту);
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя);
г) утвержденную и согласованную проектную документацию (копия, заверенная в нотариальном порядке или с предъявлением подлинника) с:
собственниками, пользователями и владельцами земельных участков;
органом исполнительной государственной власти города Горловка, уполномоченным в области сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (региональным органом охраны объектов культурного наследия) – в случае если осуществление земляных работ планируется в границах объектов культурного наследия либо связанных с их территорией земельных участков;
владельцами инженерных коммуникаций – в случае если осуществление земляных работ планируется в местах размещения инженерных коммуникаций;
д) схему организации движения транспорта, пешеходов и ограждения мест осуществления работ;
е) календарный график производства работ.
          ж) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости).

17. В случае получения разрешения (ордера) на осуществление земляных работ при устранении аварий на подземных инженерных коммуникациях заявитель направляет:
а) заявление о предоставлении разрешения (ордера) на осуществление земляных работ; 
б)  согласованную   заявку   на   получение  разрешения  (ордера) на  производство земляных других инженерно-строительных ремонтных работ (Приложение 1 к Административному регламенту);
б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя);
в) схему (либо фрагмент топографического плана) места осуществления работ, подписанную лицом, ответственным за осуществление работ;

18. В случае продления сроков осуществления земляных работ заявитель не позднее 2 рабочих дней до момента окончания действия разрешения представляет (направляет):  
а) Заявление о продлении сроков осуществления земляных работ (с указанием причин продления); 
б) календарный график производства работ, выполнение которых планируется в течение запрашиваемого срока продления работ;
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя);
г) документы, являющиеся обоснованием причин продления (в случае предъявления проектной документации – копия заверенная в нотариальном порядке или с предъявлением подлинника).

19. Физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, адрес регистрации, адрес места жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии). 
Юридические лица предоставляют заявление, указав полное наименование организации, юридический адрес, почтовый адрес, фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии).
В заявлении указывается сведения, идентифицирующие объект (наименование, адрес (местоположение); номер, кадастровый (условный) номер; площадь и иные характеристики в соответствии с видом имущества). 
Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо уполномоченным представителем юридического лица.
Заявление от имени индивидуального предпринимателя подписывается индивидуальным предпринимателем либо уполномоченным представителем индивидуального предпринимателя.
Заявление по просьбе заявителя может быть заполнено специалистом, ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.
При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.

20. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами:
путем личного обращения в Уполномоченный орган; 
посредством почтовой связи.

21. При представлении документов представителем юридического лица на бумажном носителе копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.
Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии).

22. В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе копии документов представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.
Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

23.  Для отказа в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ на территории города Горловка являются следующие основания:
а) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не соответствующее требованиям пункта 2  административного регламента;
б) заявление подано с нарушением требований административного регламента;
в) предоставленные заявителем документы  содержат недостоверные сведения;
г) документы,  которые заявитель обязан представить, представлены им не в полном объеме.

24.  Основания для отказа в продлении срока осуществления земляных работ:
а) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не соответствующее требованиям пункта 2 административного регламента;
б) заявление подано с нарушением требований административного регламента;
в) предоставленные заявителем документы  содержат недостоверные сведения;
г) документы,  которые заявитель обязан представить, представлены им не в полном объеме;
д) отсутствие причин продления срока осуществления земляных работ                      (увеличение объема работ,  изменение проектного решения, погодные условия, препятствующие качественному проведению работ).

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

25. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено.
26.  Основания для отказа в предоставлении услуги:
1) несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным нормативными правовыми актами;
 2) невозможность выполнения работ в заявленные сроки;
 3) установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соответствии с выданным разрешением (ордером) на осуществление земляных работ;
 4) наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении услуги и приложенных к нему документах.

27. Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в орган местного самоуправления за предоставлением муниципальной услуги.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги
29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  

30. Заявление о предоставлении муниципальной услуги считается поступившим в орган местного самоуправления со дня его регистрации. 
  Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, представленного заявителем (представителем заявителя) осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги   

31. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа заявителей. 
Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 
При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 
На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и 10 справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 
Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей. 
Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 
Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей). 

32. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01- 2001». 
В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 
При обращении гражданина с нарушениями функций опорнодвигательного аппарата работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 
1) открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании; 
2) выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием; 
3) сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 
4) по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину  покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке. 
При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 
1) сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения; 
2) сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом; 
3) по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт.
 При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 
1) сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика); 
2) сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

33. Требования к комфортности и доступности предоставления государственной услуги в МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги   

34. Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям;
степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги;
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги;
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа;
наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей.
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме 

35. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в пункте 16 административного регламента,  в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи».
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения  муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 
Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос). Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
36. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством  ЕПГУ, РПГУ  заявителю обеспечивается:
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
формирование запроса; 
прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа.
37. При формировании запроса в электронном виде заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным им запросам.
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.
38. Результат предоставления услуги  направляется уполномоченным органом в электронном виде заявителю только при условии сверки электронных образов документов, направленных заявителем посредством ЕПГУ, РПГУ с оригиналами при личном обращении заявителя в уполномоченный орган (при поступлении уведомления от уполномоченного органа о готовности результата в личный кабинет заявителя на  ЕПГУ,  РПГУ).  
В целях проведения сверки электронных образов документов с оригиналами и получения результата предоставления услуги на бумажном носителе (если заявителем  указано в запросе, направленном в уполномоченный орган, через  ЕПГУ, РПГУ, о получении результата услуги на бумажном носителе) заявителю на ЕПГУ, РПГУ обеспечивается запись на прием в уполномоченный орган, при этом заявителю обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы уполномоченного органа либо уполномоченного сотрудника уполномоченного органа, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе графика приема заявителей.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

39. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения;
направление (вручение) заявителю подготовленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

40. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, является: 
1) личное обращение заявителя в Уполномоченный орган, МФЦ с заявлением и документами;
2) поступление заявления и копий документов почтовым отправлением или в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган  

41.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов и принятия решения является поступление заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
          Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет состав, рассматривает и оценивает представленные документы;
            При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, выявленных при рассмотрении документов и материалов:
- готовит в 2 экземплярах проект разрешения на осуществление земляных работ по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту, направляет его на подпись уполномоченному лицу Уполномоченного органа;
           - при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит в 2 экземплярах проект мотивированного отказа.
Уполномоченное лицо Уполномоченного органа подписывает разрешение на осуществление земляных работ или отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ, и передает его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для выдачи заявителю.
           Срок выполнения административной процедуры – 10 рабочих со дня регистрации заявления.
Результатом выполнения данной административной процедуры является: подписанное:
- разрешение на осуществление земляных работ согласно приложению 2;
- отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ согласно приложении 3.

42. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры направления (вручения) заявителю подготовленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги является принятое решение по заявлению.
        Результатом выполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении.

43.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры продления срока разрешения (ордера) осуществления земляных работ, является: 
1) личное обращение заявителя в Уполномоченный орган, МФЦ с заявлением и документами;
2) поступление заявления и копий документов почтовым отправлением или в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган. 

44.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов  для продления разрешения (ордера) является  поступление заявления  и прилагаемых документов на рассмотрение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня проверяет состав, рассматривает и оценивает заявление и представленные документы, указанные в пункте 18, готовит проект разрешения о продлении сроков осуществления земляных работ по форме согласно приложению 4  или отказа в продлении сроков осуществления земляных работ и передает его уполномоченному лицу Уполномоченного органа. 
Уполномоченное лицо Уполномоченного органа подписывает разрешение на продление сроков осуществления земляных работ (отказ в продлении срока) и передает его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для выдачи заявителю.
Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня со дня регистрации заявления.
Результатом выполнения данной административной процедуры является: подписанное разрешение на продление сроков осуществления земляных работ; отказ в продлении сроков осуществления земляных работ.

45. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры направления (вручения) заявителю подготовленных документов, является принятие решения о продлении (об отказе в продлении) срока действия разрешения  на осуществление земляных работ.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день его принятия уведомляет заявителя о принятом решении.
Результатом выполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении. 

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
46. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет директор ДЖКХ.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
47. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений уполномоченного органа. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.
Периодичность осуществления плановых проверок – не реже одного раза в квартал.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  ими  в ходе предоставления муниципальной услуги
48. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.
Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.
Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.
Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.
Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органов, предоставляющего
муниципальные услуги,  многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр), организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

49. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.
Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.
Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.
Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.
Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
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Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения (ордера) на осуществление земляных работ
на территории муниципального образования городского округа Горловка Донецкой Народной Республики
( пункт 16)
Форма заявки на получение разрешения  (ордера) на производство земляных
и других инженерно-строительных ремонтных работ

В ____________________________________________
______________________________________________
от____________________________________________
(наименование организации, фамилия, имя, отчество физического лица)

Адрес: ________________________________________
______________________________________________
ул. ___________________________________________
тел.___________________________________________
ИНН  _____________________________________		
ЗАЯВКА
на получение разрешения (ордера) на производство земляных
и других инженерно-строительных ремонтных работ
Заказчик___________________________________________________________________________________

Подрядчик_________________________________________________________________________________

Наименования организации исполнителя __________________________________________________________________________________________ 

Адрес_____________________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность, телефоны руководителя, ответственного за проведение работ
__________________________________________________________________________________________
Адрес работ ________________________________________________________________________
Участок работ от ____________________________________________________________________ до_________________________________________________________________________________
вид работ и объём_________________________________________________________________________   
 Вид покрытия, которое разрывается, : объем (м2)______________ тротуар_______ проезжая часть _________ озеленения ____________ почва ____________
СРОКИ РАБОТ:
Запрашиваемые:					Согласованные:
Начало: “___”_________20____г.			Начало: “___” ______20____г.

Окончание: “___” _________20____г.   		Окончание: “___” ______20____г.
Копирование чертежа с расположением инженерных сетей и коммуникаций добавляем.

СВЕДЕНИЯ ПРО ИСПОЛНИТЕЛЯ РАБОТ:
1.   Ф.И.О._________________________________________________________________________________

2. Должность, организация _________________________________________________________________
3. Телефон ___________( рабочий ) ____________( домашний) _____________________________
Обязуемся придерживаться «Правил выполнения земляных работ на территории города»
Подтверждаем, что данный объект полностью обеспечен: необходимыми материалами, механизмами, рабочей силой, типичным ограждением, щитом информации.
Возобновление благоустройства:_______________________________________________________
				                      (  собственными силами, гарантирую оплату) 
Руководитель организации заказчика:___________________________________________________
							           Ф.И.О.
Руководитель организации подрядчика__________________________________________________		                                    		          Ф.И.О.
Исполнитель работ: __________________________________________________________________                                                            
								подпись
“___”________________20____г.			“____”_________________20____г.

Подрядчик:				  	             Заказчик:

Отказано в выдаче разрешения(ордера) по следующим причинам:


СОГЛАСОВАНИЕ:

1.Коммунальное предприятие______________________________________________ “____” ______20 __  г.

2. Отдел ГАИ, ул. Интернациональная 76а, тел.. 7-68-57
________________________________________________________________________“____” ______20 __ г.

3. Горловский РЭС  ГУП ДНР «РЭК» «Техническая единица ЦЭС», ул. Горького, 56  тел.7-36-10
     Горловской Восточный РЭС  ГУП ДНР «РЭК» «Техническая единица ЦЭС»,
    ул. Горловской Дивизии 91а, тел. 57-84-49 
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

4. ГУП  «КОМТЕЛ» ЦТУ №2 просп. Ленина, 8, тел. 52-14-89
 _______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

5. Филиал «Горловское ПУВКХ» ГУП ДНР «ВОДА ДОНБАССА», просп. Ленина, 21 тел. 4-23-67
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

6.Филиал «РУЭК» ГУП ДНР «ВОДА ДОНБАССА» ул. Академика Павлова 31 тел.4-01-17, тел.53-46-05
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

7. ГУП  «КОМТЕЛ»  ЛЦТС ПУ №1 ТЕ  просп. Ленина, 8, тел. 52-14-89
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

8. ГУП ДНР «Государственная магистральная сетевая компания», пр. Ленина, 11, тел. 59-73-90,
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

9. Горловское управление по газоснабжению и газификации ГК «ДОНБАССГАЗ», ул. Горького, 58, 
тел.7 -40-87
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

 10.  ГУП ДНР «ДОНБАССТРАНСГАЗ», г. Донецк, пр. Ильича, 100а, тел. (062) 334-96-60, _______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

11. Филиал «ГОРЛОВКАТЕПЛОСЕТЬ» ГУП ДНР «ДОНБАССТЕПЛОЭНЕРГО»
ул. Кирова 12, тел. 4-04-37
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.

12. ГУП ДНР «РЭК» «Техническая единица ЦЕС» ССДТУ ул. Интернациональная 69, тел. 57-82-07
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.
13. Департамент муниципального развития администрации городского округа  Горловка, пр. Победы, 67, тел. 4-05-14
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __  г.
14. Управа :  Центрально – Городского  внутригородского района города Горловка, 
                        пр. Победы, 67, 4-20-43; 
                        Калининского внутригородского района города Горловка, ул. Бессонова, 28,  3-37-04
           Никитовского внутригородского района города Горловка, ул. Черняховского, 58, 6-63-53
_______________________________________________________________________ “____” ______20 __                                                                                                                     
                            






































              

                                                                                    
Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения (ордера) на осуществление земляных работ
на территории муниципального образования городского округа Горловка Донецкой Народной Республики
(пункт 41)

Форма разрешения на осуществление земляных работ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА
ДЕПАРТАМЕНТ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА

РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)№__________________ от “____” ________________ 20____ г.

	Департамент жилищно-коммунального хозяйства, в лице ____________________________ предоставляю разрешение на проведение земляных работ 
___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
		(Ф,И,О., должность, место работы, адрес, телефон)

на проведение   земельных работ ________________________________________________________        ____________________________________________________________________________________

в связи с ____________________________________________________________________________ 
(вид робот, их объем)
Вид покрытия, которое разрывается, объем ( м2.)___________________ тротуар ________________

Проезжая часть  ___________________ почва ___________________ озеленение________________ 

Вид зелёного насаждения, которое убирается ( порода, шт..)_________________________________

Стоимость восстановительных работ_____________________________________________________ 
Место проведения работ  _____________________________________________________________________________________ 
Срок проведения работ от “_____” ______________________ 20_____ г.
                                                до  “_____”______________________ 20____ г.

Выполнение работ может проводиться при таких условиях:
1. Разрешение без копирования из плана города с нанесением подземного и наземного хозяйства не действительно;
2. При пересечении с коммуникациями вызвать на место работ представителей соответствующих организаций;
3. К началу работ вызывать на место представителей организаций, которые имеют подземные коммуникации;
4. При проведении работ придерживаться Порядка выполнения земляных работ на территории города и условий согласования заинтересованных организаций.
5. При проведении работ в местах, связанных с движением транспорта и пешеходов, установить 
дорожные знаки, которые обеспечивают безопасность движения транспорта и пешеходов в любое время суток.
6. Обеспечить въезды-выезды и подходы к зданиям, расположенным на месте проведения работ.
7. В местах перехода через траншеи устроить переходные мостики с поручневым ограждением.
8. Иметь на месте работ ограждение с указанием на щитах объявлений о временном неудобстве, а в темное время суток – обеспечить освещение.
9. Не заваливать вынутой почвой и строительным мусором зеленые насаждения, люки водоприемников, ливневой канализации, пожарных гидрантов, крышки колодцев. 
10. По окончании проведения работ:
– при выполнении их на зеленой зоне – забрать неплодородную почву, завезти чернозем, засеять газоны травой;
– при выполнении их на территории из брусчатого или асфальтобетонного покрытия, обратное засыпание места проведения работ выполнить песком с поливкой водой, далее – шлаком с последующим восстановлением брусчатого или асфальтобетонного покрытия в полном объеме;
– сообщить управление жилищно-коммунального хозяйства администрации г. Горловка о выполненных работах с составлением акта обследования на месте проведения работ о выполнении благоустройства.
11. После окончания работ в сроки, указанном в разрешении, выполнить мероприятия относительно благоустройства или оплаты суммы ____________ руб. из них  выполнения на  р\р   собственными силами
12. Если работы в установленные сроки не выполнены по уважительным причинам заявитель должен не позже как за 5 дней до окончания срока действия разрешения подать в Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа Горловка заявление о продолжении работ.
Сроки действия разрешения : от «____» ______________ 20_____ г
	                      		   до «____»______________20_____г
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
( Ф.И.О., должность, место работы, адрес, телефон)
С условиями этого разрешения ознакомлен и предупрежден, что за несоблюдением условий разрешения несу ответственность согласно действующего законодательства.

Заказчик                  ____________________      _______________	 ___________________
МП			(ФИО)				подпись			дата

Руководитель ДЖКХ _________________	     ________________	____________________
 МП			(ФИО)				подпись			дата



Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения (ордера) на осуществление земляных работ
на территории муниципального образования городского округа Горловка Донецкой Народной Республики
(пункт 41)

Форма отказа в предоставлении (продлении) разрешения на право осуществления земляных работ


ОТКАЗ № _______ от ___________
в предоставлении (продлении) разрешения на право осуществления земляных работ

ЗАЯВИТЕЛЮ _______________________________________________________________________
(наименование юридического или физического лица)
на осуществление земляных работ:  ___________________________________________________________________________
(характер и вид производимых работ)
____________________________________________________________________________
(наименование объекта)
Место производства работ: ____________________________________________________________
Причины отказа:_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________


М.П.  (при наличии)
                                Отказ подготовил         _________________________________________
(подпись, Ф.И.О.) 
                                 Отказ выдал                  _________________________________________
(подпись, Ф.И.О.) 
                                 Отказ получил             __________________________________________
(дата, подпись, Ф.И.О. заявителя)


















Приложение 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения (ордера) на осуществление земляных работ
на территории муниципального образования городского округа Горловка Донецкой Народной Республики
(пункт 44)

Форма разрешения на продление сроков осуществления земляных работ к разрешению (ордеру) на право осуществления земляных работ


Разрешение  на продление сроков осуществления
 земляных работ к разрешению (ордеру) на право осуществления 
земляных работ №  _______ от ___________

ЗАЯВИТЕЛЮ _______________________________________________________________
 (наименование юридического или физического лица) 
на осуществление земляных работ:  _______________________________________________________________________
(характер и вид производимых работ)
_______________________________________________________________________
(наименование объекта)
Место производства работ: ____________________________________________________________

Начало работ   _________________  Продлено до _______________________________

Восстановление благоустройства во временном варианте ____________________________

Продлено до __________________________________________________________________ 

Восстановление благоустройства в полном объеме   _______________________________ 

Продлено до __________________________________________________________________ 

Ответственный  за условия  производства работ: _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность, наименование организации, телефон; Ф.И.О. физического лица, ИП, телефон )

МП  (при наличии)
                                 
                                 Разрешение  подготовил     ______________________________________
(подпись, Ф.И.О.) 
                                 Разрешение выдал               ______________________________________
(подпись, Ф.И.О.) 
                                 Разрешение получил          ______________________________________
(дата, подпись, Ф.И.О. заявителя)





