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Приложение 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования город Новороссийск

от ________  № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


предоставления муниципальной услуги
«Выдача технических условий на ливневую канализацию»
МКУ «Управление гидротехнических сооружений и систем ливнеотведения» муниципального образования город Новороссийск
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования город Новороссийск муниципальной услуги «Выдача технических условий на ливневую канализацию» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления данной услуги, определяет сроки и последовательность действий административных процедур при выдаче технических условий на ливневую канализацию.
1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче технических условий на ливневую канализацию осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
1.2.2. Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
1.2.3. Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (редакция от 30 декабря 2015 года) (с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 10 января 2016 года).
1.2.4. Настоящим административным регламентом.
1.3. Заявителями на оказание муниципальной услуги могут быть юридические лица, физические лица, граждане Российской Федерации и иностранные граждане, правомерно использующие земельные участки на территории муниципального образования город Новороссийск, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в порядке, установленном действующим законодательством.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Муниципальную услугу по выдаче технических условий на ливневую канализацию предоставляет администрация муниципального образования город Новороссийск в лице:
1.5.1. МКУ «Управление гидротехнических сооружений и систем ливнеотведения» (является исполнителем муниципальной услуги) Место нахождения: Краснодарский край, г. Новороссийск, ул. Сакко и Ванцетти,9, 2 этаж. 5-7 кабинеты.
1.5.2. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению города Новороссийска (осуществляет консультирование, прием, выдачу документов, регистрацию и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги). Место нахождения: г. Новороссийск, ул. Бирюзова, 6.
1.5.3. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению города Новороссийска (осуществляет консультирование, прием, выдачу документов, регистрацию и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги). Место нахождения: г. Новороссийск, пр. Дзержинского, 156а.
2. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.1. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляют:
2.1.1. МКУ «Управление гидротехнических сооружений и систем ливнеотведения» (далее – Управление). Место нахождения: Краснодарский край, г. Новороссийск, ул. Сакко и Ванцетти, 9, телефон 8(8617) 265-617 

График работы операционного зала:
	Понедельник
	– 
	с 900 до 1800

	Вторник
	–
	с 900 до 1800

	Среда
	–
	с 900 до 1800

	Четверг
	–
	с 900 до 1800

	Пятница
	–
	с 900 до 1800

	Перерыв 
	–
	с 1300 до 1400

	
	
	


2.1.2. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению города Новороссийска. Место нахождения: г. Новороссийск, ул. Бирюзова, 6, телефон 8 (8617) 646-676.

График работы операционного зала:
	Понедельник
	– 
	с 800 до 2000

	Вторник
	–
	с 800 до 2000

	Среда
	–
	с 800 до 2000

	Четверг
	–
	с 800 до 2000

	Пятница
	–
	с 800 до 2000

	Суббота
	–
	с 800 до 1700


2.1.3. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению города Новороссийска (осуществляет консультирование, прием, выдачу документов, регистрацию и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги). Место нахождения:                 г. Новороссийск, пр. Дзержинского, 156а, телефон 8 (8617) 600-929.

График работы операционного зала:
	Понедельник
	– 
	выходной

	Вторник
	–
	с 800 до 1700

	Среда
	–
	с 800 до 2000

	Четверг
	–
	с 800 до 1700

	Пятница
	–
	с 1100 до 2000

	Суббота
	–
	с 1100 до 1700

	
	
	


2.2. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.
Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в Управлении и МФЦ: по телефонам, по электронной почте, на информационных стендах в помещении учреждений, при личном обращении к начальнику учреждения, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах Учреждений и администрации МО     г. Новороссийск: 
2.2.1. Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
2.2.2. Официальный сайт администрации муниципального образования город Новороссийск /http://admnvrsk.ru.;
2.2.3. Единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru; 
2.2.4. Официальный сайт МФЦ - http://mfc.admnvrsk.ru; 
2.2.5. Адреса электронной почты: 

МКУ «Управление гидротехнических сооружений и систем ливнеотведения» – livnevka_nvrsk@mail.ru; МКУ «МФЦ» – mfcnovoros@bk.ru.
2.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги.
2.3.1. Сроки ожидания в очереди при подаче и получении заявителем документов не могут превышать:

2.3.1.1. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) – 15 минут;
2.3.1.2. Время ожидания в очереди для подачи документов – 15 минут;
2.3.1.3. Время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут.

2.3.2. Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет 30 календарных дней от даты получения заявления и документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги в зависимости от поданного заявления является выдача технических условий на ливневую канализацию (ливнеотведения).

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (предоставляется заявителем):
	№ п/п
	Документ
	Порядок получения документа

	1
	2
	3

	1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги по выдаче технических условий на ливневую канализацию
	Заполняется заявителем собственноручно (Приложение № 1)

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Предоставляется заявителем

	3.
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя
	Предоставляется заявителем

	4. 
	Копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю
	Представляется заявителем

	5.
	Копии учредительных 

документов организации
	Представляется заявителем юридическим лицом

	6.
	Топографическая съемка М 1:500, (с датой издания не более 2-х лет)
	Представляется заявителем

	7.
	ситуационный план М 1: 2000 с указанием границ земельного участка(с датой издания не более 2-х лет)
	Представляется заявителем


Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю. Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть заверены. Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается.
2.7. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

2.7.1. Отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента;

2.7.2. Несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

2.7.3. Отсутствие у заявителя прав и надлежащих полномочий на получение муниципальной услуги, удостоверенных в соответствии с действующим законодательством;

2.7.4. На основании вступившего в законную силу определения или решения суда, препятствующего оказанию муниципальной услуги;

2.7.5. Заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные и оскорбительные выражения;

2.7.6. В документах, прилагаемых к заявлению, имеются приписки, зачеркнутые слова.
2.8. Оборудование мест оказания Муниципальной услуги.
2.8.1. МКУ «Управление гидротехнических сооружений и систем ливнеотведения» располагается на втором этаже здания администрации Восточного внутригородского района и находится в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
2.8.2. Территория оборудована стоянками для автомобильного транспорта граждан. Предоставляется бесплатный доступ посетителей к парковочным местам.

2.8.3. Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.
В рабочее время гражданам доступен сектор ожидания, оборудованный информационной табличкой с перечнем необходимых документов для предоставления Муниципальной услуги, образцом заполнения заявления, блок-схемой (Приложение № 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги.
2.8.4. МФЦ располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
2.8.5.  Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.
2.8.6. Здание МФЦ оборудовано информационной табличкой (вывеской).
2.8.7. МФЦ оборудован стоянками для автомобильного транспорта граждан - получателей муниципальной услуги. 
2.8.8. В часы приема для доступа граждан открыты сектор ожидания, совмещенный с сектором информирования, и сектор для непосредственного приема граждан. В часы приема работают операторы МФЦ и информаторы МФЦ.
2.8.9. Сектор ожидания оборудован стульями, креслами, столами для оформления документов. В секторе ожидания размещены банкоматы кредитных учреждений (отделений банков) для приема платежей.
2.8.10. Операционный зал оборудован электронной системой управления очередью. Электронная система управления функционирует в течение всего времени приема граждан и должна исключать возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.
2.8.11. В секторе ожидания установлена система звукового информирования для информирования престарелых и слабовидящих граждан.
2.8.12. Помещение МФЦ оборудовано информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.
2.8.13. Сектор информирования оборудуется стульями, столами для оформления документов.
2.8.14. В секторе информирования располагается информатор МФЦ, который осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам и организациям, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.
2.8.15. Для операторов МФЦ и заявителей предусмотрены места для сидения и столы для размещения документов. Рабочее место оператора МФЦ обеспечивает возможность при необходимости свободного входа и выхода из помещения. 
2.8.16. Помещения, предназначенные для приема заявлений, информационные залы, иные места предоставления муниципальных услуг оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством.
3. Последовательность административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием, рассмотрение и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов заявителем или его представителем с предоставлением нотариально заверенной доверенности.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется главным специалистом Управления или МБУ «МФЦ» в электронном журнале учета и контроля документов. Главный специалист передает заявление с комплектом документов руководителю Управления, который накладывает резолюцию на заявление для исполнения главному специалисту Управления. Главный специалист фиксирует в электронном журнале ответственного исполнителя по заявлению, сроки исполнения ставятся на контроль. Заявление с резолюцией руководителя Управления передается под поспись главным специалистам для исполнения. Результатом данного административного действия является поручение главным специалистам на разработку технических условий. Продолжительность данного административного действия – 2 дня.
3.1.2. Выезд специалиста на место, подготовка необходимых данных. Данное административное действие осуществляется главным специалистом Управления. Главный специалист по поручению начальника Управления принимает к исполнению заявление и приступает к сбору исходных данных для подготовки технических условий на ливневую канализацию. В этих целях изучается вопрос обеспеченности района строительства и реконструкции объекта ливневой канализацией, уточняется месторасположение объекта на карте генплана города или сельского населенного пункта. После изучения картографического материала осуществляется выезд в район строительства или реконструкции объекта, изучение рельефа местности и мест прохождения магистральных ливневых коллекторов, встреча с заявителем. Результатом данного административного действия является пакет документов на бумажном носителе по материалам изысканий со сведениями для подготовки запрашиваемых технических условий. Продолжительность данного административного действия - 10 – дней.
3.1.3. Подготовка отказа в выдаче технических условий - 1 день.

3.1.4. Разработка технических условий на ливневую канализацию.

 Данное административное действие осуществляется главным специалистом Управления. Главный специалист, которому поручено исполнение задания, на основании полученных исходных данных, готовит проект технических условий, которые рассматриваются начальником Управления. После принятия окончательного решения печатается на бумажных носителях текст технических условий на ливневую канализацию и готовится ответ заявителю с результатом предоставления административной услуги. Результатом данного административного действия является разработка технических условий на ливневую канализацию на бумажных и электронных носителях. Продолжительность данного административного действия – 10 дней.
3.1.5. Оформление, согласование, подписание и выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
Подготовленные технические условия на ливневую канализацию передаются на согласование начальнику Управления, затем на согласование и подпись заместителю главы муниципального образования по ЖКХ, благоустройству, гидротехническим сооружениям и водопроводно-канализационному комплексу. Подписанный документ передается обратно в Управление и регистрируется в электронном журнале. Главный специалист уведомляет заявителя по телефону о готовности технических условий и  передает ему под подпись документы на бумажных носителях с первым экземпляром технических условий на ливневую канализацию. Этим действием завершается предоставление муниципальной услуги. Технические условия на электронном носителе и второй экземпляр с подписью о вручении заявителю остается в Управлении. Продолжительность административного действия – 3 дня. 
Если прием документов осуществлялся в МФЦ, то выдача документов также осуществляется МФЦ.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения последовательности административных действий и сроков их исполнения, определенных п. 3 административного регламента осуществляет начальник Управления и специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги. 

4.2. За решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями и требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
4.3.  Заявители могут осуществлять контроль над ходом предоставления. муниципальной услуги путем получения устной и информации в Управлении.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке в следующих случаях:
5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми администрации Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;
5.1.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.2. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя, направлена по факсу, адресу электронной почты Управления, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. 
5.3. Жалоба должна содержать:
5.3.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. 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.
5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает одно из следующих решений:

5.5.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги, допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу;

5.5.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. 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.
5.7. При установлении признаков состава административного правонарушения в ходе или по результатам рассмотрения жалобы или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.11. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органа местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.
6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

6.1. Показателем доступности муниципальной услуги является количество обращений граждан и организаций за оказанием муниципальной услуги.

6.2. Условия ожидания приема;
6.3. Доступность по времени и месту приема заявителей;
6.4. Порядок информирования о государственной услуге;
6.5. Исчерпывающая информация о государственной услуге;
6.6. Обоснованность отказов в предоставлении государственной услуги;
6.7. Выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;
6.8. Соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;
6.9. Возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении государственной услуги;
6.10. Ресурсное обеспечение исполнения настоящего Административного регламента;
6.11. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность.
6.12. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя.
6.13. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.
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