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Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

«по выдаче ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений»

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значения параметра / состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Исполнительный комитет города Нижнекамска  Республики Татарстан (ИК ГН)

	2
	Номер услуги в ГИС «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»
	Нет

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений

	4
	Краткое наименование услуги
	Выдача ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Руководителя Исполнительного комитета города Нижнекамска Республики Татарстан от 26.03.2014 г. № 45 «Выдача ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений» приложение № 6.

	6
	Перечень «подуслуг»
	Открытие и закрытие ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений (муниципальная услуга)

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос);

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

Официальный сайт органа местного самоуправления


Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за «подуслугой»
	Способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	 услуга «по выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение»

	12 дней

	12 дней
	Нет п. 2.8 АР
	Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:

1)Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента;

2) Отсутствие требуемых, в соответствии с настоящим Регламентом,  сведений или наличие недостоверных сведений в документах, представляемых заявителем;

3) Поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявитель вправе самостоятельно предоставлять необходимые документы;

5) Невыполнение обязательств по восстановлению нарушенного благоустройства после проведения земляных работ по ранее полученному ордеру. П. 2.9. АР 
	Нет
	Нет
	Нет
	нет
	нет
	1.Лично или через уполномоченного представителя в орган, предоставляющий услугу. 

2.Посредством почтового или электронного отправления
	1.Лично или через уполномоченного представителя в органе, предоставляющем услугу.

2.Посредством почтового или электронного отправления


Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуг»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуг» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	услуга «по выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение»

	1
	Физические лица 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя: 

- паспорт; 
- временное удостоверение личности 
	Документ оформлен на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.
Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	 Предусмотрена
	Любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет, имеющее доверенность
	Доверенность
	Нотариально заверенная копия доверенности.
Должна быть действительной на момент обращения за предоставлением услуги

	2
	Юридические лица
	Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность.

Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя:

паспорт 
	Должен содержать: подпись должностного лица, дату составления документа, информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности. Должен быть действительно на момент обращения за предоставлением услуги
	Предусмотрена
	Лица, имеющие соответствующие полномочия
	Доверенность
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, подписанная руководителем и заверенная печатью заявителя юридического лица или нотариально заверенная копия доверенности


Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№

п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условия предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	услуга «Выдача ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений»

	1
	 Заявление
	Заявление о предоставлении услуги с заполнением всей требуемой информации 
	1 экз. оригинал
	Нет
	Заполняется на русском языке 
	На бланке установленного образца
	Приложение № 1, 2 к АР

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя
	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	 В случае осуществления действий от имени заявителя
	Оформлена в установленном порядке.

Должна быть действительной на момент обращения за предоставлением услуги.
	-
	-

	3
	Проектную документацию 
	Проектную документацию с графическими материалами 
	1 экз. (оригинал)
	 Нет
	Оформлена в установленном порядке, со штампом заказчика к производству работ, согласованную: 

 - владельцами инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне производства земляных работ;

- дорожными службами и подразделениями ГИБДД (в случае закрытия или ограничения движения на период производства  работ);

- землепользователями, на территории которых будут производиться земляные работ;

- Управлением строительства и архитектуры Исполкома.
 
	На бланках установленного образца
	Приложение №3,№4

	4
	График
	График производства работ 
	1 экз. оригинал
	Нет
	График производства работ с указанием даты начала и окончания каждого этапа работ в пределах запрашиваемого срока действия ордера, согласованный заказчиком
	-
	-

	5
	Приказ
	Приказ руководителя организации о назначении ответственных лиц
	1 экз. оригинал
	Нет
	Приказ руководителя организации о назначении ответственных лиц, для выполнения работ, с указанием мобильного телефона
	-
	-

	6
	Свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ
	Свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объекта капитального строительства (СРО)
	1 экз. копия
	Нет
	Свидетельства о допуске к определенному виду (видам) работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объекта капитального строительства (СРО) (если таковая требуется в соответствии с законодательством)
	-
	-


Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа

(сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(е) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	услуга «по выдаче ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений»

	
	-

	1.Правоустанавливающие документы на земельный участок или объект недвижимости, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.копия разрешения на строительств объекта, выданное Исполнительным комитетом.

	ИК ГН
	ИК ГН
	нет
	-
	-
	-


Раздел 6 «Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/ документы,

являющиеся

результатом

«подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма

документа/документов,

являющихся

результатом

«подуслуги»
	Образец

документа/документов,

являющихся

результатом

«подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	услуга «по выдаче ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений»

	1
	 Ордер на проведение земляных работ.


	-
	Положительный
	На бланке 
	Нет 
	1.Лично или через представителя в органе, предоставляющем услугу.

2.Почтовым или электронным отправлением. 


	3 года
	-

	2
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	- 
	Отрицательный
	-
	Нет
	
	
	


Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки

исполнения

процедуры

(процесса)
	Исполнитель

процедуры

процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	услуга «по выдаче ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений»

	1
	консультирование заявителя
	Специалист учреждения консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
	-
	Специалист органа
	Технологическое обеспечение
	Нет

	2
	принятие и регистрация заявления
	Специалист учреждения, ведущий прием заявлений, осуществляет:

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента; 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.
	15 минут
	Специалист органа
	Документационное обеспечение
	Приложение №3

	3
	формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист учреждения направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о предоставлении:

выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.


	1 день
	Специалист органа
	Технологическое обеспечение
	Нет

	4
	подготовка результата муниципальной услуги
	Специалист  учреждения осуществляет:

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист учреждения осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в выдаче ордера (далее – мотивированный отказ).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист учреждения оформляет и передает начальнику учреждения ордер на производство земляных работ.
	1 день
	Специалист органа


	Документационное обеспечение
	

	5
	выдача заявителю результата муниципальной услуги
	Специалист учреждения регистрирует ордер или мотивированный отказ, извещает заявителя о принятом решении. По прибытии  заявителя выдает под роспись оформленный ордер или  мотивированный отказ. В случае неявки заявителя направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.


	15 минут
	Специалист органа
	Документационное обеспечение
	Ордер на производство земляных работ или мотивированный отказ


Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	услуга «по выдаче ордера на производство земляных работ для строительства зданий и сооружений»

	1.Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан.
3.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу
	1.Порталы

2.По телефону органа, предоставляющего услугу
	Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с использованием простой электронной подписи. 
Документы, представленные в электронной форме, сверяются с их оригиналами
	На бумажных носителях документы принимаются лично, через почту.

Электронные документы через интернет-приемную или электронную почту органа.

Регистрация осуществляется в электронной форме и в журналах приема документов 
	Услуга предоставляется бесплатно
	1.Личный кабинет заявителя на портале государственных услуг.

2.Электронная почта заявителя.
3.Телефон
	1.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу.

2.Портал ФГИС
, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг.

3. Электронная почта ИК ГН


�  Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.


� Федеральная государственная информационная система





