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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по
разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского. промышленного и коммунального назначения
I. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги: разработка сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения  (далее Регламент).   
1.2.Муниципальная услуга по разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства», расположенным по адресу: 433210, Ульяновская область, р.п.Карсун, пл. 30-летия Победы, д.6.
1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Гражданским кодексом РФ;

- Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Федеральным законом от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для государственных и муниципальных услуг».

- правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Ульяновской области.

- Уставом администрации муниципального образования «Карсунский район», Уставом Муниципального бюджетного учреждения муниципального образования  «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства», иными муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования «Карсунский район».
- Градостроительным кодексом.

-Методическими указаниями по определению величины сметной прибыли в строительстве (МДС 01-25.2001) /Госстрой России/, Москва 2001 года.

Перечень нормативных правовых актов не является исчерпывающим.

1.4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги по разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, или уполномоченные ими лица.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:  Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» : 433210, Ульяновская область, р.п.Карсун, пл. 30-летия Победы, д.6.
         E-mail: uks.karsun@yandex.ru


График работы:
         понедельник-пятница с 08.00 до 17.00,
         суббота и воскресенье – выходные дни;

         перерыв с 12.00 до 13.00.


Начальник Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» - Акимов Александр Родионович.

2.1.2. Порядок и способ получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (в ходе личного приема и по телефону) и письменной формах.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения учреждений и предприятий, графике их работы;

- о нормативных правовых актах по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать наименование учреждения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.1.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Помещения для приема заявителей и его ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам.

Помещения для приема заявителей оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В целях повышения правовой грамотности граждан, формирования знаний у населения о полномочиях органов местного самоуправления и оперативности предоставления муниципальной услуги места ожидания оснащаются справочными материалами о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги, местах их расположения, графиках работы, справочных телефонных номерах.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги муниципального бюджетного учреждения муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места информирования оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания должны быть оборудованы стульями. Общее число мест должно быть не менее 10.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

- времени приема посетителей;

- времени перерыва на обед технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером.

Организация приема заинтересованных лиц осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком.

В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные листки с:

- графиком работы муниципального бюджетного учреждения муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства»;

- информацией о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечнем документов, предоставляемым получателем муниципальной услуги;

- образцами заполнения форм документов для получения муниципальной услуги.

2.2. Условия предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Для получения муниципальной услуги представляются следующие
документы:

1) заявление о разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения (далее - заявление) в письменном, или электронном виде (при наличии электронной подписи), оформленное по образцу (приложение 1). Заявление должно содержать следующую информацию:

· наименование органа, в который направляется заявление;

· фамилия, имя, отчество заявителя или наименование органа или организации;

-
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

· суть заявления;

· личная подпись и дата;

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

При наличии к заявлению могут прилагаться:

     - на капитальное строительство и работы по реконструкции – проектная  документация или ведомость объемов работ с указанием видов, объемов и условий производства работ, утвержденная Заказчиком (Ф.И.О., подпись, печать);

    - на ремонтные работы – дефектная ведомость с указанием видов, объемов и условий производства работ, утвержденная Заказчиком (Ф.И.О., подпись, печать).

    - при необходимости включения в состав сметной документации материальных ресурсов, и оборудования, стоимость которых отличается или отсутствует в сметно-нормативной базе 2001 г., то необходимо предоставить обоснование их сметной стоимости, утвержденное Заказчиком (Ф.И.О., подпись, печать).

Заявление заполняется при помощи компьютера или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в муниципальном бюджетном учреждении  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства».

2.2.2.Специалист, осуществляющий прием документов:

-принимает от физических и юридических лиц заявление на разработку сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения и прилагаемые к ним документы;
- проверяет правильность оформления заявления, комплектность представленных заявителем документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа;

- удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения, наличие всех необходимых документов;

- передает принятое заявление с прилагаемыми документами специалисту организации для дальнейшего рассмотрения и принятия решения.
2.2.3. Причинами отказа в приеме документов у заявителя в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» могут служить:

- отсутствие у заявителя всех необходимых документов для подготовки запрашиваемого документа;

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

- обращение заинтересованного лица с заявлением о выдаче документов, подготовка которых не осуществляется муниципальным бюджетным учреждением  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства»;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги служат:

- предоставление неполного перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При этом предоставление услуги возобновляется после устранения причин приостановки: предоставления всех необходимых документов;

- невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее не известных при приеме документов.

2.2.4. По требованию заявителя отказ в приеме документов муниципальным бюджетным учреждением  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» может быть оформлен и выдан заявителю в письменном виде.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Муниципальное бюджетное учреждение  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» обязано в течение 14 рабочих дней с даты получения заявление о разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения предоставить сметную документацию на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения либо предоставить мотивированный отказ в выдаче сметной документации. 
2.3.2. Время приема одного заявителя не должно превышать 15 минут.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача сметную документацию на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения (без взимания платы), либо отказ в их выдаче.
3. Административные процедуры

3.1. Порядок подготовки запрашиваемого заявителями документа определяется внутренним регламентом муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства».

3.2. Специалист муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» передает принятые заявления с прилагаемыми документами на исполнение специалистам, назначенным для рассмотрения данных заявлений, не позднее дня, следующего за днем регистрации заявления.

3.3. Специалисты, ответственные за подготовку (оформление) выдаваемых заявителям документов:

- проверяют наличие, состав (комплектность), легитимность документов, представленных заявителями для подготовки (оформления) запрашиваемого документа;

- проводят оценку поступивших от заявителей документов на соответствие законодательству, строительным нормативам и правилам и нормативно-техническим документам;

- осуществляют подготовку проектов выдаваемых документов для представления на подпись (утверждение) соответствующим должностным лицам муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства».

Выдача сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения осуществляется без взимания платы.
3.4. Запрашиваемый документ выполняется в двух экземплярах подлинника, один из которых выдается заявителю, а другой хранится в муниципальном бюджетном учреждении  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства».
3.5. Муниципальное бюджетное учреждение  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» обязано в течение 14 рабочих дней с даты получения заявление о разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения предоставить сметную документацию на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения либо предоставить мотивированный отказ в выдаче сметной документации.

3.6. Контроль за соблюдением сроков подготовки (оформления) запрашиваемого документа осуществляет начальник муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства».

3.7. Выдача сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения, запрашиваемого документа или мотивированного отказа производится заявителю:

- физическому лицу - при наличии документа, удостоверяющего личность, либо представителю заявителя - при наличии оформленной в установленном порядке доверенности на право получения документа и документа, удостоверяющего личность.

- представителю юридического лица - при наличии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.8. В случае, если запрашиваемый заявителем документ или мотивированный отказ подготовлен ранее установленного срока, специалист муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства», информирует об этом заявителя и осуществляет выдачу запрашиваемого документа в установленном порядке.
3.9. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа, подлежащего выдаче. При этом заявитель собственноручно делает соответствующую запись на ранее поданном им заявлении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства».

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений законов, инструкций, настоящего административного регламента, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации.

Текущий контроль осуществляется ежеквартально.

Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер, внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Регламента должностными лицами и работниками, обеспечивающими деятельность муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства», влечет их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Ульяновской области.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы. Контрольные и надзорные функции в муниципальном бюджетном учреждении  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» возложены на начальника учреждения. Начальник муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» подчиняется непосредственно Главе Администрации муниципального образования «Карсунский район».

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами проводится в день обращения. Заявитель информируется о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения (регистрации) обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на один месяц с сообщением об этом в адрес обратившегося гражданина.

5.5. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания,

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуется,

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства.

Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом. В жалобе, поданной юридическим лицом, указывается должность лица, которым она подписана.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы начальник муниципального бюджетного учреждения  муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства»  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Обращение не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи заявителя;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.8. Лица, виновные в нарушении порядка рассмотрения обращений, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

5.9. Заявители вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги.

                                                                                                         Приложение № 1

к Административному регламенту

                                                                                         по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                   (функции) «Разработка сметной документации
                                                                                      на строительство, реконструкцию, капитальный
                                                                                       ремонт объектов гражданского. промышленного
                                                        и коммунального назначения »
Начальнику Муниципального бюджетного    

учреждения муниципального образования 

«Карсунский район» Ульяновской области 

«Управление капитального строительства» 

от    Ф.И.О   _______________________________
_______________________________

адрес            _______________________________
_______________________________
                                                                                                                                                                (наименование учреждения)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас  изготовить смету на ремонтные-строительные работы по объекту______________________   
  (наименование)
Приложение: 
подпись / дата                                                                                                                                                                             

                                                                                                                     Приложение № 2
к Административному регламенту

                                                                                         по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                   (функции) «Разработка сметной документации
                                                                                      на строительство, реконструкцию, капитальный
                                                                                       ремонт объектов гражданского. промышленного
                                                        и коммунального назначения »
	Согласовано:                                                                                                                                            Утверждаю:

	

	

	

	ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ
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	Заказчик:  ___________________________
	
	
	

	(должность, подпись, расшифровка)
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	Подписи членов комиссии


