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Приложение к распоряжению 

Государственной административно-

технической инспекции 

от 24.09.2009 № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ АДМИНИСТРАЦИЯМИ РАЙОНОВ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ ЗАЯВОК НА ПОЛУЧЕНИЕ ОРДЕРОВ НА ПРОИЗВОДСТВО РАБОТ ПО СТРОИТЕЛЬСТВУ, РЕКОНСТРУКЦИИ, КАПИТАЛЬНОМУ РЕМОНТУ (РЕМОНТУ) ОБЪЕКТОВ, СВЯЗАННЫХ С НАРУШЕНИЕМ БЛАГОУСТРОЙСТВА ГОРОДСКИХ ТЕРРИТОРИЙ, ЗЕМЛЯНЫМИ РАБОТАМИ 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администраций районов Санкт-Петербурга при предоставлении государственной услуги по согласованию заявок на получение ордеров на производство работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (ремонту) объектов, связанных с нарушением благоустройства городских территорий, земляными работами (далее – государственная услуга).

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 3.4.61 Положения об администрациях районов Санкт-Петербурга, утвержденного постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 26.08.2008 №1078 «Об администрациях районов», источник публикации - "Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга", N 37, 29.09.2008; Правилами производства земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством территорий Санкт-Петербурга, утвержденными распоряжением Государственной административно-технической инспекции «Об утверждении Правил производства земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством территорий Санкт-Петербурга» от 22.01.2008 №4, источник публикации - "Информационный бюллетень Администрации Санкт-Петербурга", № 7, 25.02.2008 (далее – Правила).
1.3. Государственную услугу предоставляет администрация района Санкт-Петербурга.
В исполнении государственной услуги по согласованию заявки на получение ордера на производство работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (ремонту) объектов, связанных с нарушением благоустройства городских территорий, земляными работами (далее – работы) участвуют следующие органы государственной власти и организации:
Санкт-Петербургское государственное учреждение «Городской мониторинговый центр» (далее – ГУ «ГМЦ») осуществляет функции многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Петербурге, осуществляет прием и выдачу документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и их передачу в администрацию района Санкт-Петербурга,

Комитет по благоустройству и дорожному хозяйству (далее - КБДХ) – в лице структурного подразделения – управления благоустройства и садово-паркового хозяйства согласовывает заявку на получение ордера на производство работ при работах в зоне зеленых насаждений,

Комитет по государственному контролю, использованию и охране памятников истории и культуры (далее - КГИОП) – согласовывает заявку на получение ордера на производство работ при работах в границах объектов (выявленных объектов) культурного наследия,

Комитет по градостроительству и архитектуре (далее - КГА) в лице структурного подразделения – отдела Геолого-геодезической службы согласовывает заявку на получение ордера на производство работ при необходимости выноса в натуру проектных разбивочных осей строящихся и реконструируемых объектов в лице структурного подразделения – отдела подземных сооружений согласовывает проекты строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов, связанные с производством земляных работ, 

Комитет по транспорту (далее - КТ) согласовывает заявку на получение ордера на производство работ при временном ограничении (прекращении) движения транспортных средств по автомобильным дорогам Санкт-Петербурга, 

Управление государственной инспекции безопасности дорожного движения Главного управления внутренних дел по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области (далее - УГИБДД) согласовывает заявки на получение ордеров на производство работ, 

Федеральная служба охраны Российской Федерации (далее - ФСО) согласовывает заявки на получение ордеров на производство работ при работах на трассах (маршрутах) проезда, мест постоянного и временного пребывания объектов государственной охраны,
Юридические и физические лица, которым земельный участок принадлежит на праве собственности, праве хозяйственного ведения, оперативного управления, праве аренды (если владение вещью предусмотрено договором аренды), праве пожизненного наследуемого владения, праве постоянного (бессрочного) пользования, организации, осуществляющие использование, эксплуатацию и содержание земельных участков, используемых при производстве работ (далее – владелец земельного участка), согласовывают заявки на получение ордеров на производство работ, 

Санкт-Петербургское государственное учреждение «Центр комплексного благоустройства» (далее - ЦКБ) согласовывает заявки на получение ордеров на производство работ, 

Санкт-Петербургское многопрофильное природоохранное государственное унитарное предприятие «Экострой» (далее – СПбГУП «Экострой») согласовывает заявки на получение ордеров, 

Федеральное агентство Российской Федерации по рыболовству (Северо-западное территориальное управление Росрыболовства) согласовывает заявки на получение ордеров на производство работ при производстве работ и размещении объектов в водоохранных зонах,

Юридические и физические лица, являющиеся заказчиками производства работ (далее – заказчики) подписывают заявку на получение ордера на производство работ, 

Юридические лица, восстанавливающие благоустройство после производства работ (далее – восстановитель благоустройства) подписывают заявку на получение ордера на производство работ.
1.4. Государственная услуга по согласованию заявки на получение ордера на производство работ предоставляется юридическим и физическим лицам, которые выполняют работы (далее – производитель работ, заявитель).

1.4.1. Уполномоченными представителями юридических лиц признаются их руководители, действующие на основании учредительных документов, а также лица, уполномоченные на представление интересов в ГУ «ГМЦ», администрациях районов Санкт-Петербурга соответствующей доверенностью.

Документами, подтверждающими полномочия руководителя юридического лица, являются:

а) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (копия такой выписки, заверенная подписью руководителя и скрепленная печатью юридического лица либо заверенная нотариально), выданная не ранее, чем за 6 месяцев до даты обращения с ходатайством о согласовании заявки на получение ордера на производство работ;

б) документ, подтверждающий факт избрания (назначения) на должность руководителя юридического лица. Это может быть заверенная копия протокола (выписка из протокола) или решения (в хозяйственных обществах), копия приказа или распоряжения (в государственных унитарных предприятиях, государственных учреждениях).

Полномочия руководителя юридического лица считаются подтвержденными в случае, если сведения о фамилии, имени, отчестве, должности руководителя юридического лица, подписавшего ходатайство о согласовании заявки, заявку на получение ордера на производство работ, полностью соответствуют сведениям, содержащимся в выписке из государственного реестра юридических лиц и документе, подтверждающем факт избрания (назначения) на должность руководителя юридического лица.

Полномочия руководителя юридического лица не считаются подтвержденными в следующих случаях:

- сведения о фамилии, имени, отчестве, должности руководителя юридического лица, подписавшего ходатайство о согласовании заявки, заявку на получение ордера на производство работ, полностью или частично не соответствуют сведениям, содержащимся в выписке из государственного реестра юридических лиц и документе, подтверждающем факт избрания (назначения) на должность руководителя юридического лица;

- не представлен какой-либо из вышеуказанных документов.

1.4.2. Документом, подтверждающим полномочия индивидуального предпринимателя, является выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки.

1.4.3. Документами, подтверждающими полномочия представителя, действующего на основании доверенности, являются:

а) оригинал доверенности, составленной в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации, содержащей полномочия поверенного представлять интересы юридического лица или индивидуального предпринимателя в исполнительных органах государственной власти Санкт-Петербурга, государственных учреждениях Санкт-Петербурга с правом подписи ходатайств о согласовании заявок, заявок на получение ордеров на производство работ, а также подачи и получения документов;

б) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (копия такой выписки, заверенная подписью руководителя и скрепленная печатью юридического лица либо заверенная нотариально), выданная не ранее, чем за 6 месяцев до даты подачи ходатайства о согласовании заявки на получение ордера на производство работ (если доверенность подписана руководителем юридического лица);

в) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (если доверенность подписана индивидуальным предпринимателем).

Полномочия лица, подписавшего доверенность, должны быть подтверждены документами, указанными в пунктах 1.4.1., 1.4.2 настоящего регламента.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги.

2.1.  Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.

2.1.1. Результатом предоставления государственной услуги является согласование администрацией района Санкт-Петербурга заявки на получение ордера на производство работ. 
2.1.2. Местонахождения администраций районов Санкт-Петербурга указаны в приложении №1 к настоящему административному регламенту. 

Местонахождение Санкт-Петербургского государственного учреждения «Городской мониторинговый центр» (далее – ГУ «ГМЦ»): Университетская наб, 7/9, Санкт-Петербург, 199034.
График работы администраций районов Санкт-Петербурга и ГУ «ГМЦ»:
	Понедельник
	09.30-13.00  и  14.00-17.30

	Вторник
	09.30-13.00  и  14.00-17.30

	Среда
	09.30-13.00  и  14.00-17.30

	Четверг
	09.30-13.00  и  14.00-17.30

	Пятница
	09.30-13.00  и  14.00-16.30

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной  день


Сведения о местонахождении, номерах телефонов для справок (консультаций) администраций районов Санкт-Петербурга и ГУ «ГМЦ» размещаются:

на официальных сайтах в сети Интернет администраций районов Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга;

на информационных стендах администраций районов Санкт-Петербурга, ГУ «ГМЦ».

Сведения о графике (режиме) работы администраций районов Санкт-Петербурга, ГУ «ГМЦ» сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте администраций районов Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга в сети Интернет.
Сведения о местонахождении организаций, участвующих в процессе оказания государственной услуги приведен в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
2.1.3. Справочные телефоны структурных подразделений администраций районов Санкт-Петербурга для консультаций указаны в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
Справочный телефон для консультаций ГУ «ГМЦ»: 438-2576.
2.1.4. Адреса электронной почты для приема обращений заявителей указаны в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2.1.5. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

непосредственно в уполномоченном подразделении администрации района Санкт-Петербурга;
специалистами ГУ «ГМЦ»;
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о государственных органах, уполномоченных оказывать государственную услугу, включая информацию о месте их нахождения;

о видах и характере официальных документов, необходимых для согласования заявок на получение ордера на производство работ;

о времени приема и выдачи документов;

о сроке предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.
2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники администраций районов Санкт-Петербурга, ГУ «ГМЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При рассмотрении письменных обращений ГУ «ГМЦ», администрации районов Санкт-Петербурга руководствуется Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.06 года № 59-ФЗ (источник публикации - "Российская газета", N 95, 05.05.2006).
2.1.8. Информация, указанная в п.п. 2.1.1. – 2.1.4. Административного регламента, указывается на официальном сайте администраций районов Санкт-Петербурга, ГУ «ГМЦ», информационных стендах.
2.1.9. На информационных стендах в помещении ГУ «ГМЦ» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

краткое описание порядка представления государственной услуги;

перечень документов, необходимых для согласования заявок на получение ордера на производство работ;

образцы ходатайств о согласовании заявок на получение ордера на производство работ;

режим приема уполномоченных представителей;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги, порядок получения консультаций.

2.1.10. Для согласования заявки на получение ордера на производство работ заявителем (его уполномоченным представителем) предъявляются в ГУ «ГМЦ» документы, удостоверяющие его личность, а также представляются следующие документы:

2.1.10.1. Копии документов, подтверждающих полномочия лиц, подписавших ходатайство о согласовании заявки и заявку на получение ордера на производство работ на территории района в соответствии с п. 1.4. настоящего регламента.

2.1.10.2. Ходатайство о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, подписанное уполномоченным представителем, по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту.

2.1.10.3. Заявка на получение ордера на производство работ, оформленная в соответствии с Правилами, подписанная заказчиком, производителем работ и организацией, восстанавливающей благоустройство (их уполномоченными представителями), а также согласованная:

с Комитетом по транспорту – при закрытии или ограничении движения общественного транспорта;

с Управлением Госавтоинспекции ГУВД по г. СПб и ЛО – при закрытии или ограничении движения транспорта и пешеходов;

с ГУ «Центр комплексного благоустройства» - при вскрытии существующих асфальтовых и плиточных покрытий в красных линиях улиц;

с Комитетом по благоустройству и дорожному хозяйству – при работах в зоне зеленых насаждений;

с владельцем территории (уполномоченными представителями владельцев территории);

с Геолого-геодезической службой Комитета по градостроительству и архитектуре – при необходимости выноса в натуру проектных разбивочных осей строящихся или реконструируемых объектов, производства исполнительных контрольно-геодезических съемок;

с Санкт-Петербургским многопрофильным природоохранным ГУП «Экострой» - при производстве вскрышных работ;

с Федеральной службой охраны Российской Федерации – при работах на трассах (маршрутах) проезда, мест постоянного и временного пребывания объектов государственной охраны;

с Комитетом по государственному контролю, использованию и охране памятников истории и культуры – при работах в границах зон охраны объектов (выявленных объектов) культурного наследия;

с Федеральным агентством по рыболовству (его территориальным органом) – при проведении работ и размещении объектов в водоохранных зонах.

Срок между датой подачи заявки и датой согласования не должен превышать 60 дней (для согласования Управления Госавтоинспекции ГУВД по г. СПб и ЛО и Комитета по транспорту – 30 дней).

2.1.10.4. Копия проектной документации в составе следующих разделов:

пояснительная записка,

схема планировочной организации земельного участка,

проект организации строительства (проект производства работ), включая календарный график производства работ и восстановления благоустройства.

Проектная документация должна быть согласована: 
с Управлением Госавтоинспекции ГУВД по г. СПб и ЛО – при закрытии или ограничении движения транспорта и пешеходов;

с ГУ «Центр комплексного благоустройства» - при вскрытии существующих асфальтовых и плиточных покрытий в красных линиях улиц;

с Комитетом по благоустройству и дорожному хозяйству – при работах в зоне зеленых насаждений;

с владельцем территории (уполномоченными представителями владельцев территории);

с отделом подземных сооружений Комитета по градостроительству и архитектуре – при производстве земляных работ.
2.1.10.5. Копия правоустанавливающих документов на земельный участок.

2.1.10.6. Копии схемы организации дорожного движения, согласованной с Управлением Госавтоинспекции ГУВД по г. СПб и ЛО и Комитетом по транспорту, выписки из решения межведомственной комиссии по вопросам закрытия и ограничения транспортного и пешеходного движения на улицах Санкт-Петербурга, распоряжение Комитета по благоустройству и дорожному хозяйству или Комитета по транспорту – при ограничении или прекращении дорожного движения.

2.2. Заявка на получение ордера на производство работ согласовывается в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня обращения и представления всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов.

2.3. Основаниями для отказа в согласовании заявки на получение ордера на производство работ являются:

несоответствие заявки на получение ордера на производство работ форме Правил, в том числе отсутствие в заявке подписей уполномоченных представителей заказчика, производителя работ и организации, восстанавливающей благоустройство, отсутствие в заявке на получение ордера на производство работ существенных условий. Существенными условиями являются сведения о виде, месте, сроках, объемах производства работ, сведения о наименовании (фамилии, имени, отчестве), местонахождении заказчика, производителя работ и организации, восстанавливающей благоустройство,
несоответствие сведений, указанных в заявке, информации, содержащейся в прилагаемых документах,

полное или частичное несогласование заявки с организациями, указанными в п. 2.1.10.3 административного регламента, в том числе истечение срока действия согласования в соответствии с п. 2.1.10.3 административного регламента,
отсутствие документов, указанных в пункте 2.1.10 административного регламента.

3.1. Административные процедуры

3.1.1. Прием документов, необходимых для оказания государственной услуги по согласованию заявки на получение ордера на производство работ.
Основанием для начала предоставления государственной услуги является обращение заявителя (уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя) в администрацию района Санкт-Петербурга посредством ГУ «ГМЦ» с ходатайством о согласовании заявки на получение ордера на производство работ. К ходатайству заявитель прилагает заявку на получение ордера на производство работ и иные документы, указанные в п. 2.1.10 административного регламента.

Заявитель вправе обратиться за предоставлением государственной услуги по согласованию заявки на получение ордера на производство работ непосредственно в администрацию района Санкт-Петербурга. В случае обращения заявителя непосредственно в администрацию района Санкт-Петербурга действия, выполняемые специалистами ГУ «ГМЦ», предусмотренные в настоящем разделе административного регламента, выполняет специалист администрации района Санкт-Петербурга.
Согласование заявки на получение ордера на производство работ производится по ходатайству лица по месту производства работ.

Сотрудник ГУ «ГМЦ», принявший документы, проверяет правильность оформления ходатайства, наличие всех представляемых вместе с ним необходимых документов. Факт такой проверки заверяется подписью сотрудника, принявшего документы.

Лицу, представившему документы, выдается расписка по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, подтверждающая прием документов к рассмотрению.
Специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, а также проверяет полномочия заявителя в соответствии с представленными документами.
Специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, проверяет:

- наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, 

- правильность заполнения ходатайства,
- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности.

Специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям к их составлению, удостоверяясь, что:

а) тексты документов написаны разборчиво; 

б) фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий по форме согласно приложению №4 к административному регламенту в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста ГУ «ГМЦ».  

При отсутствии у заявителя заполненного ходатайства или неправильном его заполнении, специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, помогает заявителю собственноручно написать ходатайство.

Специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов:

а) порядковый номер записи;

б) дату и время приема;

в) общее количество документов и общее число листов в документах;

г) данные о заявителе;

д) цель обращения заявителя;

е) свои фамилию и инициалы.

Специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению №3 к административному регламенту в двух экземплярах. В расписке, в том числе указываются:

а) дата представления документов; 

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

в) порядковый номер записи в книге учета входящих документов; 

г) максимальный срок рассмотрения представленных документов;

д) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

е) телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, передает заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам.

Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов, формирует дело заявителя и направляет материалы дела заявителя в администрацию района Санкт-Петербурга.
Направление документов в администрацию района Санкт-Петербурга может осуществляться после их сканирования по электронной почте. 
Общий срок административной процедуры по приему документов (включая формирование дела и направление его в администрацию) – в течение рабочего дня.
3.1.2. Принятие решения о согласовании или отказе в согласовании заявки на получение ордера на производство работ.
Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя из ГУ «ГМЦ» в администрацию района Санкт-Петербурга.

Дело заявителя в порядке, установленном правилами делопроизводства, поступает на рассмотрение специалисту, уполномоченному рассматривать документы и принимать решение о согласовании заявки на получение ордера на производство работ.

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день с момента поступления документов в администрацию.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, регистрирует поступившее дело в Журнале регистрации заявок на получение ордеров на производство работ.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, проверяет подведомственность поступившего ходатайства администрации соответствующего района Санкт-Петербурга.

В случае выявления несоответствия места производства планируемых работ территории района, на которую распространяется компетенция администрации, рассматривающей документы, специалист, ответственный за подготовку проекта решения о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, обеспечивает подготовку сопроводительного письма о передаче дела по подведомственности, а также его подписание и направление.

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день с момента получения документов.
Специалист, ответственный за подготовку проекта решения о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, изучая полученные документы:

- проверяет соответствие заявителя описанию согласно пункту 1.4. административного регламента;
- анализирует документы на предмет определения возможности согласования заявки на получение ордера на производство работ;

- устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в согласовании заявки на получение ордера на производство работ.

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня с момента получения документов.

Специалист, ответственный за подготовку решения о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, в случае принятия положительного решения согласовывает заявку путем проставления штампа с указанием фамилии, имени, отчества и должности, даты согласования, а также подписи с удостоверением печатью администрации, и направляет согласованную заявку в порядке делопроизводства в ГУ «ГМЦ». 
Специалист, ответственный за подготовку решения о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, в случае наличия оснований, указанных в п.  2.3. административного регламента, готовит заключение об отказе в согласовании заявки на получение ордера на производство работ по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту с указанием мотивированного обоснования и указания оснований для отказа.

Заключение подписывается уполномоченным специалистом администрации и направляется вместе с заявкой в порядке делопроизводства в ГУ «ГМЦ».
Максимальный срок подписания и направления заявки (составления, подписания и направления заключения об отказе в согласовании заявки) в ГУ «ГМЦ» – 1 рабочий день с момента принятия решения о согласовании (отказе в согласовании) заявки на получение ордера на производство работ.

Специалист ГУ «ГМЦ», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о принятом решении по телефону, указанному заявителем в ходатайстве о согласовании заявки на получение ордера на производство работ, и обеспечивает вручение согласованной заявки (заключения об отказе в согласовании заявки) заявителю.
Согласованные заявки на получение ордера на производство работ (заключения об отказе в согласовании заявки на получение ордера на производство работ) выдаются уполномоченному представителю при предъявлении расписки, а также документов, удостоверяющих его личность и подтверждающих его полномочия в соответствии с п. 1.4. настоящего регламента.
Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня с момента поступления документов из администрации.

При получении документов уполномоченный представитель ставит свою подпись, фамилию, имя, отчество, реквизиты документа, на основании которого он действует, и дату получения документов в книге учета документов.
В случае неявки заявителя в течение 2 рабочих дней с момента уведомления в ГУ «ГМЦ» для получения согласованной заявки (заключения об отказе в согласовании заявки), ГУ «ГМЦ» обеспечивает направление документов заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному заявителем в ходатайстве о согласовании заявки на получение ордера на производство работ.

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день после истечения 2-дневного срока, установленного для получения документов под расписку.

В случае возврата почтовой корреспонденции в ГУ «ГМЦ» без вручения, обязанность ГУ «ГМЦ» по вручению соответствующих документов считается выполненной.
Административная процедура завершается вручением заявителю согласованной заявки на получение ордера на производство работ либо заключения об отказе в согласовании заявки на получение ордера на производство работ (либо направлением документов по почте).

Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 9 рабочих дней.

3.1.3. Учет и хранение материалов. 

Ходатайство и иные документы, представляемые заявителем, подшиваются в дело, которое регистрируется по книге учета документов. 

При наличии автоматизированной системы учета принятых ходатайств журнальный учет не ведется.

Срок хранения дела составляет пять лет.

Уничтожение дел и учетных документов производится по актам в установленном порядке.

Сведения о согласовании заявки на получение ордера на производство работ либо об отказе в согласовании заявки на получение ордера на производство работ (дата согласования либо заключения об отказе в согласовании, вид, место, сроки производства работ, сведения о заказчике и производителе работ, организации, восстанавливающей благоустройство) вносятся в учеты ГУ «ГМЦ», администраций.
3.1.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений сотрудниками администраций осуществляется их непосредственными начальниками, а также уполномоченными должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Руководители администраций районов Санкт-Петербурга организуют работу по согласованию заявок на получение ордеров на производство работ, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдением законности.

Сотрудник ГУ «ГМЦ», осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за сохранность документов, соблюдение срока рассмотрения, правильность и полноту их оформления.

Сотрудник администрации, уполномоченный на рассмотрение ходатайств, несет персональную ответственность:

за проведение проверок по ходатайствам;

за соответствие результатов рассмотрения ходатайств требованиям законодательства Санкт-Петербурга;

за соблюдение сроков, порядка согласования заявок на получение ордера на производство работ.

Сотрудник ГУ «ГМЦ», осуществляющий выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение установленного срока и порядка выдачи документов.

Обязанности сотрудников ГУ «ГМЦ», администраций по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных регламентах (инструкциях).

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Санкт-Петербурга.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководством администраций, ГУ «ГМЦ».

В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Порядок обжалования решений ГУ «ГМЦ», администрации района Санкт-Петербурга
4.1. Действия (бездействие) должностных лиц ГУ «ГМЦ», администрации района Санкт-Петербурга при оказании государственной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке либо в суд в соответствии с арбитражным процессуальным или гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

4.2.  В досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) должностных лиц при оказании государственной услуги могут быть обжалованы, если, по мнению заявителя, указанными действиями (бездействием) нарушены его права.

4.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем письменного обращения (жалобы) либо обращение на личном приеме.

4.4. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

а) наименование государственного органа, в который направляется жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (наименование организации);

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

г) изложение сути жалобы (в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя и его требования);

д) личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

 4.5. Жалоба не подлежит рассмотрению в случае:

а) если в письменной жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы не поддается прочтению;

г) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В случае наличия оснований, указанных в подпункте а) пункта 4.5. настоящего Административного регламента, ответ на жалобу не дается. 
В случае наличия оснований, предусмотренных в подпункте б) пункта 4.5. настоящего административного регламента, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае наличия оснований, предусмотренных в подпункте в) пункта 4.5. настоящего административного регламента, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю в случае, если его наименование (фамилия) поддается прочтению.

В случае наличия оснований, предусмотренных в подпункте г) пункта 4.5. настоящего административного регламента, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в ГУ «ГМЦ», администрацию района Санкт-Петербурга.

4.6. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 4.5. настоящего административного регламента, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

4.7. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц ГУ «ГМЦ», администрации района Санкт-Петербурга в порядке досудебного (внесудебного) обжалования подается руководителю ГУ «ГМЦ», руководителю Комитета по информатизации и связи либо главе администрации района Санкт-Петербурга.

4.8. Письменная жалоба, поступившая в ГУ «ГМЦ», администрацию района Санкт-Петербурга, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях руководитель ГУ «ГМЦ», Комитета по информатизации и связи, глава администрации района Санкт-Петербурга либо уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

Личный прием граждан и представителей организаций, обращающихся к руководителю ГУ «ГМЦ», Комитета по информатизации и связи, главе администрации района Санкт-Петербурга (далее – личный прием), осуществляется по предварительной записи. Организация личного приема осуществляется в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Для решения вопроса о личном приеме принимаются заявления граждан и представителей организаций, которые должны быть аргументированными, содержать подробную информацию о причинах, побудивших гражданина лично обратиться, а также о том, куда еще гражданин или представитель организации обращались за решением данного вопроса.

4.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель ГУ «ГМЦ», Комитета по информатизации и связи, администрации района Санкт-Петербурга принимает решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении, о чем заявитель информируется в письменной форме (дается ответ по существу постановленных вопросов в обращении).

4.10. О нарушении должностными лицами ГУ «ГМЦ», администрации района Санкт-Петербурга требований настоящего административного регламента можно сообщить по телефону либо по электронной почте, указанным в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению администрациями районов Санкт-Петербурга государственной услуги по согласованию заявки на получение ордера на производство работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (ремонту) объектов, связанных с нарушением благоустройства городских территорий, земляными работами
	Администрация Адмиралтейского района Санкт-Петербурга
	Измайловский пр-кт, 10, Санкт-Петербург, 190005

	  т. 316-9003
	  tuadm@gov.spb.ru

	Администрация Василеостровского района Санкт-Петербурга
	Большой ВО пр-кт, 55, Санкт-Петербург, 199178
	т. 321-3307
	tuvo@gov.spb.ru 

	Администрация Выборгского района Санкт-Петербурга
	Сампсониевский Б. пр-кт, 86, Санкт-Петербург, 194100

	т. 596-3557
	

	Администрация Калининского района Санкт-Петербурга
	Арсенальная наб, 13/1, Санкт-Петербург, 195009
	т. 542-3220
	tukalin@gov.spb.ru

	Администрация Кировского района Санкт-Петербурга
	Стачек пр-кт, 18, Санкт-Петербург, 198095

	т. 252-7260


	tukir@gov.spb.ru

	Администрация Колпинского района Санкт-Петербурга
	Урицкого ул, 1/4, г. Колпино, Санкт-Петербург, 196655

	т. 461-5888
	tukolp@gov.spb.ru

	Администрация Красногвардейского района Санкт-Петербурга
	Среднеохтинский пр-кт, 50, Санкт-Петербург, 195027

	т. 576-8606
	  tukrgv@gov.spb.ru

	Администрация Красносельского района Санкт-Петербурга
	Партизана Германа ул, 3, Санкт-Петербург, 198329

	т. 576-1400
	  tukrsl@gov.spb.ru

	Администрация Кронштадтского района Санкт-Петербурга
	Ленина пр-кт, 36, г. Кронштадт, Санкт-Петербург, 197760

	т. 311-2000
	  tukrns@gov.spb.ru

	Администрация Курортного района Санкт-Петербурга
	Свободы пл, 1, г. Сестрорецк, Санкт-Петербург, 197706
	т. 437-1454
	tukur@gov.spb.ru

	Администрация Московского района Санкт-Петербурга
	Московский пр-кт, 129, Санкт-Петербург, 196084

	  т. 576-8800
	  tumos@gov.spb.ru

	Администрация Невского района Санкт-Петербурга
	Обуховской Обороны пр-кт, 163, Санкт-Петербург, 192131
	т. 560-4792
	  rnevsky@tunev.gov.spb.ru

	Администрация Петроградского района Санкт-Петербурга
	Монетная Б. ул, 19, Санкт-Петербург, 197101

	т. 232-8361
	tupetr@gov.spb.ru

	Администрация Петродворцового района Санкт-Петербурга
	Калининская ул, 7, г. Петродворец, Санкт-Петербург, 198510

	  т. 450-7420
	  tuptrdv@gov.spb.ru

	Администрация Приморского района Санкт-Петербурга
	Савушкина ул, 83, Санкт-Петербург, 197374
	т. 576-8228
	  tuprim@gov.spb.ru

	Администрация Пушкинского района Санкт-Петербурга
	Октябрьский б-р, 24, г. Пушкин, Санкт-Петербург, 196600

	т. 466-6302
	  tupush@gov.spb.ru

	Администрация Фрунзенского района Санкт-Петербурга
	Пражская ул, 46, Санкт-Петербург, 192241
	т. 576-8439
	frunsreg@tufruns.gov.spb.ru 

	Администрация Центрального района Санкт-Петербурга
	Невский пр-кт, 176, Санкт-Петербург, 191167

	т. 274-2441
	  tucentr@gov.spb.ru

	Федеральная служба охраны Российской Федерации (Служба охраны по Северо-Западному федеральному округу)


	Шпалерная ул, 45, Санкт-Петербург, 191015

	т. 579-7535


	

	Северо-западное территориальное управление Росрыболовства
	199000, г. Санкт-Петербург, ул. М. Морская, д.18
	8 (812) 

325-83-01 
	sztyr@mail.ru


Приложение №2 к Административному регламенту по предоставлению администрациями районов Санкт-Петербурга государственной услуги по согласованию заявки на получение ордера на производство работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (ремонту) объектов, связанных с нарушением благоустройства городских территорий, земляными работами

Ходатайство о согласовании заявки на получение ордера Государственной административно-технической инспекции

Исх. №_________ от __________________              

Наименование (Ф.И.О. – для физического лица) _________________________________________________________________________ 

ИНН _____________________________ Местонахождение___________________________
Контактный телефон (для вызова уполномоченного лица для получения результата предоставления государственной услуги)________________________________

Адрес для направления почтовой корреспонденции (согласованной заявки на получение ордера на производство работ, заключения об отказе в согласовании заявки на получение ордера на производство работ) _____________________________________________________________________________

Прошу согласовать заявку на получение ордера Государственной административно-технической инспекции на производство работ:
Вид работ____________________________________________________________________,

Сроки производства работ: с ____________________ по _________________________,

Место производства работ: _____________________________________________________,
От производителя работ:

___________________________________ ______________________ ___________________

должность, реквизиты документа,                    подпись                                  Ф.И.О.

подтверждающего полномочия
Приложение № 3 к Административному регламенту по предоставлению администрациями районов Санкт-Петербурга государственной услуги по согласованию заявок на получение ордеров на производство работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (ремонту) объектов, связанных с нарушением благоустройства городских территорий, земляными работами

Расписка о приеме документов №______
Дана  

(Ф.И.О. лица, представившего ходатайство)

в том, что  

(дата приема ходатайства)

от него (нее) принято к рассмотрению ходатайство о согласовании администрацией района Санкт-Петербурга заявки на получение ордера Государственной административно-технической инспекции.

Перечень принятых документов:

	Наименование документа
	Исх. №, дата
	Кол-во листов
	Примечание


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	

	(должность, Ф.И.О. сотрудника МФЦ)
	
	(подпись)


Приложение № 4 к Административному регламенту по предоставлению администрациями районов Санкт-Петербурга государственной услуги по согласованию заявок на получение ордеров на производство работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (ремонту) объектов, связанных с нарушением благоустройства городских территорий, земляными работами

Перечень выявленных препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании заявки на получение ордера Государственной административно-технической инспекции

Рассмотрев ходатайство №___ от _____ о согласовании заявки на получение ордера на производство работ выявлены препятствия для приема документов к рассмотрению:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

При устранении выявленных препятствий Вы можете повторно обратиться с ходатайством о согласовании заявки на получение ордера на производство работ.

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. сотрудника МФЦ)
	
	(подпись)


Приложение № 5 к Административному регламенту по предоставлению администрациями районов Санкт-Петербурга государственной услуги по согласованию заявок на получение ордеров на производство работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (ремонту) объектов, связанных с нарушением благоустройства городских территорий, земляными работами

Заключение об отказе в согласовании заявки на получение ордера Государственной административно-технической инспекции
Рассмотрев ходатайство о согласовании заявки на получение ордера на производство работ по___________________________________________ (вид работ), по адресу: ________________________________, Администрация ______________ района Санкт-Петербурга отказывает Вам в согласовании по следующим основаниям:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. сотрудника администрации)
	
	(подпись, м.п.)


