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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 для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования 
«Карсунский район»»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее Регламент) по  предоставлению муниципальной услуги  «Разработка сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район»»   разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и реализации функций по изготовлению сметной документации на реконструкцию, капитальный и текущий ремонт объектов муниципальной собственности.  Определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2.Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица:

- муниципальные учреждения муниципального образования «Карсунский район»;

- органы местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район» 
 (далее – заявитель, заявители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

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» (далее по тексту – УКС), расположенным по адресу: 433210, Ульяновская область, р.п.Карсун, пл. 30-летия Победы, д.6
         Адрес электронной почты: 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.


Телефон для справок: 8 84 246 246 94


Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается начальником Муниципального бюджетного учреждения муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства» в виде сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения.


1.4. Форма информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;
-публичного информирования.

Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется: при личном обращении; по письменным обращениям; по телефону.
При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме  информирует по следующим вопросам:

- о месте нахождения учреждения, почтовом адресе, графике работы; сотрудниках УКС, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
-  о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений сотрудников.
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. При невозможности сотрудника , принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.
Личный прием по вопросам по разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район»» осуществляется в соответствии с Уставом УКС.
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.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг.

- в средствах массовой информации (СМИ).

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Разработка сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район»»
2.2. Муниципальная услуга по разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район»» предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области «Управление капитального строительства».
При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги по разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район»»  составляет 14 рабочих дней с даты получения заявление либо предоставить мотивированный отказ в выдаче сметной документации. 

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления  одного заявителя не должно превышать 15 минут. Время ожидания заинтересованными лицами приема у должностного лица при подаче заявления не должно превышать 30 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления 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.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
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 о получении муниципальной услуги может быть направлено в следующих формах:

-письменной,

-устной (по телефону или при непосредственном обращении).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- 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.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Вход в помещение УКСа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование УКСа;

- адрес УКСа;

-режим работы УКСа.

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком приема посетителей.
Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, столами.

Рабочие места должностных лиц,  предоставляющих муниципальную услугу оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящемся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
-обеспечение возможности направления заявления по электронной почте; 

 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

-сокращение продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.
3.1. Описание последовательности действий при разработке сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район»». 

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя) либо устное обращение в УКС.

3.1.2. Поступившее обращение регистрируется в журнале работы с заявителями.


3.1.3. Направляется для разработки сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район» непосредственным исполнителям – должностным лицам УКСа.
3.1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача сметной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов гражданского, промышленного и коммунального назначения для муниципальных учреждений и органов местного самоуправления муниципального образования «Карсунский район».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Сотрудники УКСа, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнение отдельных административных действий), несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия (бездействия) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях.
.4.2.Текущий контроль осуществляется начальником УКСа в форме проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей.
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1.Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, отсутствуют.                                                                      
