15

Утвержден
постановлением Администрации
         Североуральского городского округа

от  30.05.2013г.  № 734            

«Об утверждении

Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения (ордера) на проведение

земляных работ при строительстве,

реконструкции и ремонте сетей

инженерно-технического обеспечения

и иных объектов на территории
        Североуральского городского округа»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ 
при строительстве, реконструкции и ремонте сетей 
инженерно-технического обеспечения и иных объектов 
на территории Североуральского городского округа»

Раздел 1. Общие положения
Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения и иных объектов на территории Североуральского городского округа» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур).
Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются физические или юридические лица, а также уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. 

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
Информация о месте нахождения и графике работы, 
номерах телефонов и адресах электронной почты
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
информация о предоставлении услуги размещается на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа в сети «Интернет» (http://adm-severouralsk.ru);
местонахождение муниципального казенного учреждения «Служба заказчика» (далее - Учреждение):

624480, Свердловская область, город Североуральск, улица Буденного, дом 31.
режим работы: 

	Понедельник
	08.00 - 17.15       

	Вторник    
	08.00 - 17.15       

	Среда      
	08.00 - 17.15       

	Четверг    
	08.00 - 17.15       

	Пятница    
	08.00 - 16.00       

	Суббота    
	выходной день       

	Воскресенье
	выходной день  

	Обеденный перерыв 
	с 12.00 до 13.00


	Телефон приемной/факс 
	(34380) 3-16-08               

	Телефон начальника:
	3-15-80

	Телефон отдела капитального строительства:                                            
	3-23-04

3-15-80

3-15-70

	Электронный адрес:
	sz ural@mail.ru


Порядок информирования граждан 
о предоставлении муниципальной услуги
4. Порядок информирования об услуге:

информацию о порядке предоставления услуги заявители могут получить непосредственно в муниципальном казенном учреждении «Служба заказчика» (далее - МКУ «Службе заказчика») с использованием средств телефонной связи, на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа, по электронной почте МКУ «Служба заказчика», на информационном стенде, расположенном в МКУ «Служба заказчика», с использованием средств телефонной связи и при личном обращении.

При ответах на телефонные звонки заявителей специалисты Учреждения  представляются, вежливо и подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
1. Исчерпывающие ответы на устные обращения заявителей должны быть даны специалистами Учреждения непосредственно при личном обращении заявителя либо с использованием средств телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан специалисты МКУ «Служба заказчика» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для ответа требуется продолжительное время, специалист  МКУ «Служба заказчика», осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

2. Письменные обращения заявителя (в том числе направленные посредством электронной почты) рассматриваются в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, при условии соблюдения заявителями требований к оформлению письменного обращения, предъявляемых Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3. Заявители, представившие в  Учреждение документы для предоставления услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

о порядке оформления разрешения на проведение земляных работ;

об основаниях отказа в предоставлении разрешения на проведение земляных работ;

Порядок, форма и место размещения информации

5. На информационном стенде, расположенном в помещении МКУ «Служба заказчика», размещается следующая информация:

сведения о графике (режиме) работы  МКУ «Службы заказчика»;

сведения о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления разрешения на проведение земляных работ;

текст Регламента с приложениями (в отдельных креплениях);

перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом (шрифт не менее № 14);

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: выдача разрешения на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения и иных объектов на территории Североуральского городского округа.
Наименование органа, представляющего муниципальную услугу
2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Служба заказчика».
Для получения муниципальной услуги заявители обращаются в отдел капитального строительства муниципального казенного учреждения «Служба заказчика».

Описание результата предоставления муниципальной услуги
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

решение о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения и иных объектов в Североуральском городском округе;

решение об отказе в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения и иных объектов в Североуральском городском округе.

Срок предоставления муниципальной услуги

4. Сроки предоставления услуги:
1) решение о предоставлении  либо об отказе в предоставлении услуги принимается в течение 5 рабочих дней со дня предоставления заявителем всех документов, указанных в пункте 6 раздела 2 Регламента;
2) при необходимости направления межведомственного запроса о предоставлении информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, срок принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги принимается в течение 5 рабочих дней со дня получения МКУ «Служба заказчика» всех документов, указанных в пункте 7 раздела 2 Регламента;
3) в случае проведения аварийных работ, после уведомления МКУ «Служба заказчика» телефонограммой владельцами сетей, оформление разрешения (ордера) производится в трехдневный срок, со дня предоставления заявителем всех необходимых документов, указанных в пунктах 6 и 7 раздела 2 настоящего Регламента.  
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

5. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие муниципальную услугу:

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, 08 октября, № 202) с изменениями на 07 мая 2013 года;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  2010, 30 июня, № 168) с изменениями на  05 апреля 2013 года;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, 05 мая, № 95) с изменениями на 27 июля 2010 года;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 2006, 29 июня, № 165) с изменениями на 05 апреля 2013 года;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 2006, 29 июня, № 165) с изменениями на  06 апреля 2011 года;

Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 2004, 30 декабря, № 290) с изменениями на 05 апреля 2013 года;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях («Российская газета»,2001, 31 декабря, № 256) с изменениями на 05 апреля 2013 года;

Областной закон от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Свердловской области» («Областная газета», 2005, 15июня, № 170-171) с изменениями на  08 апреля 2013 года;

Решение Думы Североуральского городского округа от 29 августа 2012 года № 86 «Об утверждении норм и правил по благоустройству территорий Североуральского городского округа» («Наше слово», 2012, 07 сентября, № 69 («Муниципальный вестник» № 44); 

постановление Администрации Североуральского городского округа от 02.03.2012г. № 282 «О Порядке организации озеленения территории населенных пунктов Североуральского городского округа» («Наше слово», 2012, 20 марта,                         № 21 («Муниципальный вестник» № 15) с изменениями на 31 июля 2012 года;

постановление Главы Североуральского городского округа от 02.04.2007г.   № 557 «Об утверждении Порядка проведения земляных работ на земельных участках, находящихся в собственности Североуральского городского округа» (газета «Наше слово», 2007, 18 апреля № 44 («Муниципальный вестник» № 8); 
постановление Администрации Североуральского городского округа от 27.05.2013г. № 709 «О наделении муниципального казенного учреждения функциями по выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения и иных объектов в Североуральском городском округе».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих предоставлению заявителем
6. Для предоставления муниципальной услуги, заявителю необходимо подать заявление на выдачу разрешения на проведение земляных работ по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту, с приложением следующих  документов:
1) в случае обращения физического лица – документ, удостоверяющий личность;
2) случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя - свидетельство о государственной регистрации в качестве юридического лица либо индивидуального предпринимателя;
3) разработанный заявителем проект проведения работ, согласованного с заинтересованными службами, отвечающими за сохранность инженерных коммуникаций;
4) схемы движения транспорта и пешеходов, согласованной с государственной инспекцией по безопасности дорожного движения;
5) соглашение с собственником или уполномоченным им лицом о восстановлении благоустройства земельного участка, на территории которого будут проводиться работы по строительству, реконструкции, ремонту коммуникаций;
6) при производстве работ, связанных с необходимостью восстановления покрытия дорог, тротуаров или газонов, разрешение на производство земляных работ - соглашение со специализированной организацией, обслуживающей дорожное покрытие, тротуары, газоны;
7) календарный график  производства работ;

8) условия производства работ, согласованные с Администрацией Североуральского городского округа;

9) в случае необходимости вырубки зеленых насаждений - разрешение на вырубку деревьев, согласованное с Комиссией по сносу зеленых насаждений на территории Североуральского городского округа, в соответствии с постановлением Администрации Североуральского городского округа от 02.03.2012г. № 282 «О Порядке организации озеленения территории населенных пунктов Североуральского городского округа».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
7. Если документы, указанные в подпункте 2 пункта 6 раздела 2 настоящего Регламента не предоставлены юридическими лицами либо индивидуальными предпринимателями лично, то они запрашиваются Учреждением в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службе Российской Федерации. 
8. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующие отношения по выдаче разрешения на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения и иных объектов на территории Североуральского городского округа.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является предоставление документов, текст которых не поддается прочтению.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление документов, указанных в пункте 6 раздела 2  настоящего Регламента.
Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления  муниципальной услуги

11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.  
Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

12.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

14.  Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления в Учреждение.

Специалист Учреждения, ответственный за прием документов регистрирует заявление на предоставление муниципальной услуги в Журнале регистрации заявлений согласно очередности.

Общий максимальный срок приема заявления (запроса) с необходимыми документами, их первичная проверка и регистрация не может превышать 20 минут на каждого заявителя.

В случае если заявление подано в форме электронного документа, Учреждение не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления. Днем принятия заявления считается день направления лицу, подавшему заявление, электронного сообщения о принятии заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
15. Услуга предоставляется в помещении МКУ «Служба заказчика», оборудованном входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, средствами пожаротушения и располагающемся с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;
В помещениях для работы с получателями услуги должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная справочная информация;
Для ожидания приема получателям услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов;
Рабочие места для предоставления услуги должны быть оборудованы персональными компьютерами, копировальной техникой, телефоном, письменными принадлежностями, бумагой формата А4.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
16. Показателями доступности и качества услуги являются:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги;
4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенностей выполнения 
административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя;
2) формирование и направление межведомственного запроса о представлении документов в государственные органы, организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги; 
3) оформление разрешения (ордера) либо подготовка отказа в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ;
4) согласование разрешения (ордера) либо отказа в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ с начальником Учреждения   (приложение № 3 и № 4 к Регламенту);
5) выдача разрешения на проведение земляных работ либо уведомление об отказе.
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к Регламенту.
Административная процедура по приему заявления и документов, необходимых для предоставления гражданам  муниципальной услуги
1. Основанием для начала административного действия прием заявления и документов является личное обращение в МКУ «Служба заказчика» заявителя (представителя заявителя) о предоставлении разрешения на проведение земляных работ с приложением документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего Регламента либо поступления заявления через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, включая единый портал государственных и муниципальных услуг и портал государственных услуг Свердловской области, в форме электронных документов. 

2. В случае личного обращения заявителя (представителя заявителя), в рамках указанного действия, специалист Учреждения консультирует заявителя (представителя заявителя) о порядке оформления заявления и разрешения на проведение земляных работ, проверяет правильность его оформления, наличие документов, требуемых для предоставления услуги, идентифицирует с предоставленными копиями. 

При поступлении в уполномоченный орган заявления в форме электронного документа, специалист Учреждения не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления. Датой подачи заявления считается день направления лицу, подавшему заявление, электронного сообщения о принятии заявления. Регистрация заявления при подаче в электронном виде с использованием Портала осуществляется автоматически в день обращения.

3. Если представлены не все документы, указанные в пункте 6 раздела 2 настоящего Регламента, в зависимости от вида земляных работ, специалист  указывает заявителю на необходимость оформления недостающих документов.  

Если заявителем правильно оформлено заявление и предоставлены все необходимые документы для оформления выдачи разрешения (ордера) на проведении земляных работ, то специалист МКУ «Служба заказчика» снимает копии с представленных заявителем документов (оригиналы возвращаются заявителю), заверяет копии документов (ставит штамп «копия верна»), своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представителей не может превышать 20 минут.

4. Результатом административного действия является прием заявления о разрешении на проведение земляных работ и пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении разрешения, регистрация в журнале выданных ордеров.

Административные процедуры при формировании и направлении межведомственного запроса о представлении документов в государственные органы, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о представлении документов, указанных в подпункте 2 пункта 6 раздела 2  Регламента, является регистрация заявления граждан в журнале регистрации заявлений и отсутствие документов, указанных в пункте 21 Регламента.
Специалист Учреждения, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, не позднее 2 рабочих дней со дня приема заявления и документов, предусмотренных  пункта 6 главы 2 Регламента, с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия направляет межведомственный запрос о представлении сведений - свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица либо индивидуального предпринимателя, запрашиваемое Учреждением в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службе Российской Федерации.

2. Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является поступление ответа по системе межведомственного электронного взаимодействия.
Административные процедуры при оформлении
разрешения (ордера) либо подготовка отказа в выдаче 
разрешения (ордера) на проведение земляных работ
1. Основанием для оформления разрешения (ордера) либо подготовка отказа в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ при является регистрация специалистом Учреждения заявления и документов заявителя.

2. Специалист Учреждения на основании представленных документов и полученной информации от органов и организаций различных форм собственности оформляет проект разрешения (ордер) о предоставлении либо об отказе в в выдаче разрешения(ордера) на проведении земляных работ.

Максимальный срок оформления проекта разрешения (ордера) о предоставлении либо об отказе в в выдаче разрешения(ордера) на проведении земляных работ составляет 2 рабочих дня.
3. Результатом административной процедуры является передача документов для принятия решения начальнику МКУ «Служба заказчика».

Административные процедуры согласования разрешения (ордера) либо отказа в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ
1. Основанием для согласования начальником МКУ «Служба заказчика» является оформленный специалистом МКУ «Служба заказчика» проект разрешения (ордера) либо проект в отказе выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения и иных объектов на территории Североуральского городского округа.
2. Начальник МКУ «Служба заказчика» рассматривает проект разрешения (ордера) либо проект в отказе выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ, вместе с приложенными документами, и ставит резолюцию о согласовании.         
3. Результатом административного действия является подписанное разрешение (ордера) либо отказ в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения и иных объектов на территории Североуральского городского округа (не подписанные) документы.

Срок выполнения процедуры не более 3 рабочих дней.

Административные процедуры выдачи разрешения (ордера) либо отказа
 в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ
Основанием для начала процедуры выдачи либо отказа в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ является наличие подписанных (не подписанных) начальником Учреждения документов. Специалист МКУ «Служба заказчика» выполняет следующие процедуры:

1) регистрирует в журнале регистрации ордеров (приложение № 5) разрешение на проведение земляных работ;

2) в случае принятия положительного решения выдает зарегистрированное разрешение на проведение земляных работ;

3) в случае принятия отрицательного решения отказывает в выдаче разрешения на проведение земляных работ, сообщая причину отказа.

Результатом административного действия является выдача либо отказ в выдаче  пакета документов.
Средняя продолжительность действий составляет не более 15 минут.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений регламента
1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги  осуществляется начальником МКУ «Служба заказчика» непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник МКУ «Служба заказчика» дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 
2. Контроль осуществляется путем проверок правильности и полноты соблюдения должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов, а также положений настоящего регламента.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
3. Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 
Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий). 
Ответственность должностных лиц исполнительного органа 
государственной власти за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4. Должностные лица несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.
Требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций

5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
Заявители, а также их объединения и организации осуществляют контроль за исполнением муниципальной услуги путем обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также решений, принятых (осуществляемых) им в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия исполнителя услуги.
2. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказа 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.
3.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4. Ответ на жалобу заявителя не дается в следующих случаях:
1) в жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению (если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению). МКУ «Служба заказчика»  в течении семи дней со дня регистрации жалобы направляет заявителю уведомление о невозможности направления ответа;

3) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотреблением правом); 

4) в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Начальник Учреждения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы в МКУ «Служба заказчика».
6. Заявитель имеет право получать от МКУ «Служба заказчика» необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы информацию и документы, касающиеся предоставления заявителю муниципальной услуги, в установленном законом порядке.

7. Жалоба (претензия) подается на  имя начальника муниципального казенного учреждения «Служба заказчика». Жалоба (претензия) может быть передана в МКУ «Служба заказчика», либо направлена почтой на адрес: город Североуральск, улица Буденного, 31, по электронной почте на адрес: sz_ural@mail.ru.
8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9. В результате рассмотрения жалобы принимается решение об ее удовлетворении с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и даны исчерпывающие письменные и устные с согласия заинтересованного лица ответы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.   

10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления данной государственной услуги, в судебном порядке.

