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Ножовское сельское поселение

Администрация поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10.01.2013



         с.Ножовка



№ 3
Об утверждении административного 

 регламента предоставления 

муниципальной услуги
 «Выдача ордеров на проведение земляных работ »
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Пермского края от 08.11.2010 № 846-п «Об установлении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг v (исполнения государственных функций)», постановлением администрации  Ножовского сельского поселения  от 27.06.2012  № 69 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций   Ножовского сельского поселения», а также постановлением администрации  Ножовского сельского поселения от 14.08.2012 № 79 «Об утверждении перечня муниципальных услуг администрации Ножовского сельского поселения, требующих межведомственного или межуровневого взаимодействия» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент «Выдача ордеров на проведение земляных работ  »
2.Обнародовать настоящее постановление в порядке, установленное    Уставом Ножовского сельского поселения.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы администрации Бобылеву Н.А.

Глава поселения





Н.А.Долматова
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»
Структура административного регламента:

I. Общие положения

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
IV. Формы контроля исполнения административного регламента
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Ножовского сельского поселения    «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее – административный регламент, регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 №861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения открытости деятельности органов местного самоуправления в решении вопросов местного значения. 

Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее – муниципальная услуга, услуга).

1.1 Основные понятия, используемые в административном регламенте
Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. 

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.
1.2 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, решившие провести на территории сельского поселения (далее - заявители) земляные работы. 
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (должна быть оформлена нотариально).

1.3 Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Ножовского сельского поселения    , располагающаяся по адресу: 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д. 112, тел./факс:  (34268) 23341, (34268) 23441.
График приема посетителей:

Понедельник-четверг – с 9.00 часов до 17.00 часов

Пятница – с 9.00 часов  до 16.00 часов

Обеденный перерыв – с 12.00 часов  до 13.00 часов,

Выходные дни -  суббота, воскресенье, праздничные дни

1.3.2. Информация  о муниципальной услуге размещается:

1.3.2.1.на информационном стенде в администрации Ножовского сельского поселения   по адресу: 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д. 112,   
1.3.2.2.на официальном сайте администрации Частинского муниципального района: www.permkrai.ru/edu/municipal/chastinsk/;  
1.3.2.3.на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru.

На перечисленных сайтах размещается следующая информация о муниципальной услуге:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- наименование органа местного самоуправления, а также органов, учреждений, участвующих в предоставлении услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги;

- срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.3.3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.3.1 Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

1.3.3.2. непосредственно в администрации Ножовского сельского поселения  , специалистами, предоставляющими услугу при личном обращении заявителя;

1.3.3.3.  посредством направления письменного запроса: 

- в адрес администрации Ножовского сельского поселения   : 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д. 112,  тел./факс:  (34268) 23341, (34268) 23441, 

 - по электронной почте администрации Ножовского   сельского поселения  :  admin_nogovka@mail.ru;
1.3.3.4. посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет», на официальном сайте Частинского  муниципального района www.permkrai.ru/edu/municipal/chastinsk/;  публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации Ножовского сельского поселения  
1.3.3.5. посредством личного обращения по каналам телефонной связи по телефону (34268) 23341, (34268) 23441  ежедневно с 9.30 до 17.00, обеденный перерыв  с 12.00 часов  до 13.00 часов, выходные дни -  суббота, воскресенье.

Консультирование осуществляют специалисты администрации сельского поселения по вопросам:

- положений нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

-  отнесения физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей, обращающихся в администрацию сельского поселения, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженных в устной, письменной или электронной форме к категории заявителей;

- порядка и размера оплаты за оказание муниципального услуги;
- перечня документов, необходимых к представлению заявителем для получения муниципальной услуги;

- выбора способа подачи документов для получения муниципальной услуги;

- выбора способа получения результатов муниципальной услуги;

- установления сроков для получения результата муниципальной услуги;

- документа, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги;

- перечня оснований, по которым заявитель получает отказ в предоставлении услуги;

- выбора способов обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Консультирование по вопросам предоставления услуги не может превышать 15 минут. 

1.3.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

1.3.4.1. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей в приемные часы специалисты администрации Ножовского сельского поселения  , участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, указанным в 1.3.3.5. настоящего регламента. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.3.4.2. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном виде.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации сельского поселения, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой сельского поселения, заверяется печатью администрации сельского поселения и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Полное наименование муниципальной услуги:  Выдача ордеров на проведение земляных работ.

2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ножовского сельского поселения  . 

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

· в случае принятия решения о выдаче ордера на проведение земляных работ на территории сельского поселения – выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ;

· в случае принятия решения об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ на территории сельского поселения – решение об отказе  на проведение земляных работ на территории сельского поселения.

2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления услуги 30 дней с момента подачи полного пакета документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в орган (по дате регистрации). 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
        - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
         - Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; 
         - Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем
Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Для оформления ордера на проведение земляных работ  необходимо представить в администрацию сельского поселения следующие документы и материалы:

1. для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: 

· заполненное по установленной форме заявление (приложение 1 к настоящему административному регламенту) с указанием полного наименования юридического лица, место нахождения, основного государственного регистрационного номера с обязательством по восстановлению нарушенных дорожных покрытий, благоустройства и озеленения территории после завершения работ, с  указанием вида работ, участка производства работ, ответственного за производство работ;

· проектную документацию с графическими материалами масштабов 1:10000 и 1:500 со штампом заказчика к производству работ (включая работы в зонах расположения кабельных и воздушных линий электропередачи и линий связи, железнодорожных путей и других ответственных инженерных сетей, с указанием сроков производства работ, ограждаемых территорий и мероприятий по сохранности подземных и наземных инженерных коммуникаций, расположенных в зоне строительства, согласованную с:

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

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

в) правообладателями земельных участков, на территории которых будут производиться земляные работы;

г) жилищными организациями либо лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами (в случае, если производство работ осуществляется на территориях, входящих в состав общего имущества жилых домов, внутридомовых и прилегающих к дому территориях);

· копию лицензии на право производства работ, указанных в заявлении (если таковая требуется в соответствии с законодательством);

· копии уведомлений владельцев газопроводов, высоковольтных кабельных линий, водопроводов, сетей канализации, теплосетей, электросетей о начале производства работ в их охранных зонах;

· копии договоров заказчика на выполнение подрядных работ (при их наличии);

· копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ  по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого срока (для организаций, предприятий, не имеющих возможности выполнить работы по восстановлению благоустройства своими силами).
В зависимости от видов заявленных работ дополнительно предоставляются:

· технические условия (разрешения) на водоснабжение, газоснабжение, теплоснабжение, водоотведение, электроснабжение, инженерные коммуникации связи;

· копия разрешения на строительство (по объектам нового строительства и реконструкции);

· съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб;

· копия распорядительных документов на снос здания и сооружений, справки от эксплуатирующих организаций об отключении инженерных коммуникаций и справки от балансодержателя об отселении жителей и выводе организаций (в случае производства работ по сносу зданий и сооружений);

· схема организаций движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения движения). 

2. для физических лиц

· заполненное по установленной форме заявление (приложение 1 к настоящему административному регламенту) с указанием фамилии, имени, отчества, места жительства, с договором со специализированной организацией по восстановлению нарушенных дорожных покрытий, благоустройства и озеленения территории после завершения работ, с  указанием вида работ, участка производства работ;

· технические условия (разрешения) на водоснабжение, газоснабжение, теплоснабжение, водоотведение, электроснабжение, инженерные коммуникации связи;

 Запрещается требовать от заявителя:
· представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

·   предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7 Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
· обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

· представление неполного перечня документов, предусмотренного пунктом 2.6 настоящего Административного регламента; 

· отсутствие в документах в полном объеме сведений, необходимых для осуществления процедуры согласования; 

· противоречивость сведений, содержащихся в представленных документах. 

 2.8 Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:  отсутствие документов, перечисленных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента 

2.9 Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги

Документы, являющиеся результатом оказания муниципальной услуги выдаются (направляются) заявителю в течение 1 дня с момента подписания главой Ножовского сельского поселения  

2.10 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
2.11.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет до 40 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

2.11.2 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет до 40 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20  минут.

2.12 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление на оказание муниципальной услуги регистрируется в день представления (получения по иным каналам связи) в администрацию сельского поселения   документов, определенных пунктом 2.6 настоящего регламента и являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.13 Требования к расположению зданий и помещениям предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.13.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

2.13.3. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

2.13.4. Места получения информации о предоставлении государственной услуги оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- режим работы, адреса, номера телефонов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;  

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
 
2.14 Показатели доступности и качества муниципальной услуги


При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартами предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение удобного для заявителей способа подачи заявления в администрацию поселения.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- обеспеченность заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 2.16. настоящего типового административного регламента;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- технологичность оказания муниципальной услуги;

- отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги 
2.15 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

· представления документов в электронном виде;

· осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

· получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

· получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

1) первичный прием документов от заявителя;
2) выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ;
3) продление ордера (разрешения);
       4) получение дубликата ордера.
3.1.  Первичный прием документов от заявителей

Специалист сельского поселения производит прием Заявления с приложением документов лично от заявителей, предусмотренных подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента, либо от имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов (надлежащее оформление документов – наличие доверенность на представление интересов заявителя, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства).

В ходе приема документов от заявителей специалист сельского поселения осуществляет проверку представленных документов:

· на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

· на правильность заполнения бланка Заявления;

· на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений.

При подготовке Заявления и документов, предоставляемых в администрацию сельского поселения, не допускается применение факсимильных подписей.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист – землеустроитель  сельского поселения уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2. Выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ

После определения соответствия представленных заявителем документов требованиям. Установленным настоящим регламентом, специалист сельского поселения оформляет лист согласования для проведения земляных работ (Приложение 2 к административному регламенту).

Заявитель с полученным листом согласования обращается в организации указанные в листе согласования с целью получения разрешений и рекомендаций по проведению земляных работ. 

Затем заявитель с полученными разрешениями и рекомендациями обращается в администрацию сельского поселения для оформления ордера (разрешения) на проведение земляных работ и установления сроков проведения земляных работ на территории сельского поселения (Приложение 3 к административному регламенту). 

В разрешении (ордере) указываются:

· наименование заказчика, его юридический адрес и телефон, фамилия, имя, отчество, должность представителя;

· наименование подрядчика, его юридический адрес и телефон, фамилия, имя, отчество представителя;

· фамилия, имя, отчество, должность лица, ответственного за производство работ, его домашний адрес, телефон;

· место проведения, вид и объем проводимых работ на объекте, срок их выполнения;

· вид и объем нарушаемых элементов благоустройства, срок восстановления нарушенного благоустройства;

· организации, на которые возлагаются работы по восстановлению дорожных покрытий, зеленых насаждений, благоустройства прилегающей территории.

Разрешение (ордер) выдается в 2 экземплярах не раньше, чем за 10 дней до срока начала работ, указанного в заявлении.

Выданное разрешение (ордер) на производство работ действительно на указанный в разрешении (ордере) вид, объем, срок и участок работ.  

По истечении намеченного (свыше 5 дней) в разрешении (ордере) срока производства работ разрешение (ордер) считается просроченным. 

Проведение работ без оформления разрешения (ордера) или по просроченным разрешениям (ордерам) расценивается как самовольное разрытие и самовольный захват земельного участка и влечет ответственность в соответствии с действующим законодательством .

Работы могут производиться только организацией, которой выдано разрешение (ордер), или подрядными организациями, указанными в разрешении (ордере), с которыми заключен договор на выполнение работ. При передаче объекта другой организации заказчик обязан немедленно сообщить об этом в администрацию сельского поселения. 

Специалист администрации регистрирует ордер (разрешение) в Журнале регистрации ордеров (разрешений) на производство земляных работ (Приложение 4 к административному регламенту) и проставляет номер и дату регистрации на  ордере (разрешение) на производство земляных работ.

После завершения земельных работ заявитель обращается в администрацию сельского поселения, и специалист администрации производит проверку выполненных работ по восстановлению благоустройства территории нарушенной в результате проведения работ и заполняет акт сдачи объекта по восстановлению нарушенного благоустройства после проведения земляных работ (Приложение 5 к административному регламенту). 

Работы по восстановлению благоустройства. Требующие восстановления дорожного основания и асфальтобетонного покрытия проезжей части, тротуаров, должны выполняться специализированными организациями, имеющими соответствующие лицензии.

Организация, в обязанности которой входит выполнение работ по восстановлению дорожных покрытий, обязана вести контроль за качеством засыпки траншей и уплотнения материала.

При обнаружении некачественно выполненных работ по обратной засыпки в пределах проезжей части и тротуара (засыпка некачественным грунтом, без необходимого уплотнения) составляется акт с участием представителей заказчика и администрации сельского поселения. На основании акта строительная организация обязана исправить допущенные дефекты за свой счет. 

Восстановление дорожных покрытий должно выполняется по специально разработанному проекту производства работ, обеспечивающему необходимое качество устройства основания. 

Организации, выполняющие работы по восстановлению гравийного покрытия проезжей частей и тротуаров, несут ответственность за его качественное состояние в течение 3-х лет после завершения работ. 

Раскопки, проводимые в зимний период (с 15 октября по 15 апреля), должны быть восстановлены и сданы в администрацию сельского поселения по акту в 3-дневный срок в зимнем варианте (засыпаны песком, уложен и уплотнен щебень).

Организация, ответственная за восстановление благоустройства, направляет в администрацию сельского поселения  гарантийное письмо  и осуществляет контроль за состоянием проезжей части на месте производства работ, при необходимости устраняя вновь появившиеся недостатки, до полного восстановления дорожного покрытия.  

Полное восстановление нарушенного в зимнее время благоустройства должно быть выполнено в срок до 15 мая и сдано в окончательном варианте в администрацию сельского поселения по акту в установленном порядке.

Выполнение обязательств контролируется администрацией сельского поселения. 

3.3.  Продление ордера (разрешения) 

В случае невыполнения работ в установленный в ордере  (разрешении) срок заявителю следует за 3 дня до его истечения продлить действия ордера. 

Продление ордера (разрешения) на выполнения земляных работ производится специалистом сельского поселения на основании предоставленного заявителем письменного заявления с указанием причин срыва нормативных сроков производства работ, с уточнением сроков окончания работ (Приложение  6 к административному регламенту). Кроме того, заявитель предоставляет ранее выданный ордер (разрешение), схему участка работ с указанием выполненных и незавершенных работ. В случае продления новые уточненные сроки указываются в ордере (разрешении). Перед продлением ордера (разрешения), в случае необходимости, следует пролонгировать ранее полученные согласования и разрешения. 

3.4 Получение дубликата ордера

При утрате или  при приведении его в негодность производитель работ обращается в администрацию сельского поселения с заявлением о выдаче дубликата ордера (Приложение 7 к административному регламенту) специалист – землеустроитель сельского поселения готовит дубликат ордера. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Контроль за исполнением положений административного регламента осуществляет глава Ножовского сельского поселения    

43.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по обращениям заявителей. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер, тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

В случае проведения внеплановой проверки по обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской. 

5. Порядок обжалования решений и действий   должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги (функции) лично или направить письменную жалобу (претензию).

5.1.1. На действия (бездействия) работников заявитель вправе обратиться с жалобой в адрес главы поселения..

5.1.2. Заявитель вправе обратиться к Главе администрации с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

Глава администрации ведёт личный приём заявителей по адресу: село Ножовка, ул. Ленина, 112, 

Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) на действие (бездействие) в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента её регистрации по месту принятия.

 Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1

к Административному регламенту

	Главе сельского поселения 

________________________________

от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

проживающего(ей) по адресу:_______

_________________________________

тел.______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение ордера (разрешения) на согласование проведения земляных работ

Прошу выдать ордер на согласование проведения земляных работ по _____________________________________________________________________________на земельном участке по адресу:  , с. _____________________, ул.___________________________________________________________________________


Обязуюсь: 


1. После окончания земляных работ и восстановления вскрытых участков вернуть ордер в администрацию сельского поселения. 


2. В случае выявления замечаний по восстановлению разрушений, устранить их в пятидневный срок. 


С  Положением  о  порядке  производства  земляных  работ,  в  том  числе связанных со вскрытием дорожных покрытий, нарушением зеленых насаждений и других  покрытий  и  их  восстановлением  по  окончанию  земляных  работ,  ознакомлены и обязуемся выполнять. 

Об ответственности за нарушение правил проведения ремонтных работ, об административных правонарушениях предупреждены.

__________________________               _______________                            ___________   

     (фамилия, имя, отчество)                           (подпись)                                        (дата)      

Приложение 2 

 к Административному регламенту  

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

для проведения земляных работ

по адресу: с. _____________, ул. _________________________

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Приложение № 3

 к Административному регламенту

О    Р    Д    Е    Р

на   производство земляных   работ

№________ 
       
                                                    
           от «____»___________ 2012г.

Наименование организации _____________________________________________________

адрес организации______________________________________________________________

Адрес работ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вид работ (объем пог.м.)________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вид вскрываемого покрова, объем (кв.м.) _________________________________________

Тротуар_____________________________ Проезжая часть ___________________________

Озеленение _________________________ Грунт____________________________________ 

  покрытие согласно ФЗ № 257 от 08.11.2007г. ст.19 п.6 восстанавливается владельцами инженерных коммуникаций или за их счет с соблюдением СНиП _________

Запрашиваемые сроки работ 

Начало        «______» __________ 2012 г.

Окончание «______» ___________ 2012 г.      

По окончании работ:

1. Выполнить подсыпку проезжей части только ПГС (песчано-гравийная смесь) с обязательным уплотнением и проливом водой. 

2. Восстановить поврежденное   покрытие (проезжей части, тротуаров).   

3. Восстановить земельное полотно (посадка газонной травы) и элементы благоустройства.   

Выполненные работы в указанные сроки сдать по принадлежности:

1. В администрации сельского поселения, каб № __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ   О   ПРОИЗВОДИТЕЛЕ   РАБОТ

1. Фамилия  И. О. ______________________________________________________________

2. Должность _________________________________________________________________

Обязуюсь соблюдать ___________________________________________________

Подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, механизмами, рабочей силой и типовым ограждением __________________

                                               Производитель работ ___________________________________

Приложение № 4

 к Административному регламенту

ЖУРНАЛ 

регистрации ордеров (разрешений) 

на согласование проведения земляных работ

	№№
	Дата выдачи
	Срок действия
	Фамилия 

Имя Отчество

	1
	2
	3
	4


	Адрес производства 

работ
	Виды работ
	Подпись 

в получении

	5
	6
	7


Приложение  5

к Административному регламенту 

АКТ

сдачи объекта по восстановлению нарушенного благоустройства 

после проведения земляных работ

Организация_________________________________________________________________

на основании ордера (разрешения) № _______________ от«_____» ______________ 20__ г.

в результате обследования объекта по адресу: ______________________________________

_____________________________________________________________________________

приняты объемы восстановленного благоустройства:  

	Вид нарушаемого благоустройства
	Отметка о принятии
	Примечание

	Проезжая часть
	
	

	Бортовой камень
	
	

	Тротуар
	
	

	Отмостка
	
	

	Зеленая зона
	
	

	Деревья и кустарники
	
	

	Спортивные, детские площадки
	
	

	Пустырь
	
	

	Водоотводные канавы
	
	

	Водопропускные трубы
	
	

	
	
	

	
	
	


Специалист сельского поселения

---------------------------------------------(линия отреза)----------------------------------------------------

_____________________________________________________________________________

(наименование организации)

Земляные работы принял, подачу _______________________________________ разрешаю

	Глава сельского поселения

____________


Приложение  6

 к Административному регламенту

	Главе сельского поселения ________________________________

от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

проживающего(ей) по адресу:_______

_________________________________

тел.______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

на продление ордера (разрешения) на проведение земляных работ

Прошу продлить ордер на проведения земляных работ по _____________________________________________________________________________на земельном участке по адресу:  , с. _______________________, ул.___________________________________________________________________________ в связи с ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


Обязуюсь: 


1. После окончания земляных работ и восстановления вскрытых участков вернуть ордер в администрацию сельского поселения. 


2. В случае выявления замечаний по восстановлению разрушений, устранить их в пятидневный срок. 


С  Положением  о  порядке  производства  земляных  работ,  в  том  числе связанных со вскрытием дорожных покрытий, нарушением зеленых насаждений и других  покрытий  и  их  восстановлением  по  окончанию  земляных  работ,  утвержденным  ___________________________________________________________________________________________________________________________ознакомлены и обязуемся выполнять. 

Об ответственности за нарушение правил проведения ремонтных работ, об административных правонарушениях предупреждены.

__________________________               _______________                            ___________   

     (фамилия, имя, отчество)                           (подпись)                                        (дата)      

Приложение  7

 к Административному регламенту

	Главе сельского поселения ________________________________

от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

проживающего(ей) по адресу:_______

_________________________________

тел.______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдачи дубликата ордера (разрешения) на согласования проведения земляных работ

Прошу выдать дубликат ордера № ______ от ______________ на согласование проведения земляных работ по адресу:  , с. _______________________, ул.______________________________


Обязуюсь: 


1. После окончания земляных работ и восстановления вскрытых участков вернуть ордер в администрацию сельского поселения. 


2. В случае выявления замечаний по восстановлению разрушений, устранить их в пятидневный срок. 


С  Положением  о  порядке  производства  земляных  работ,  в  том  числе связанных со вскрытием дорожных покрытий, нарушением зеленых насаждений и других  покрытий  и  их  восстановлением  по  окончанию  земляных  работ,  утвержденным  ____________________________________________________________________________________________________________________________ ознакомлены и обязуемся выполнять. 

Об ответственности за нарушение правил проведения ремонтных работ, об административных правонарушениях предупреждены.

__________________________               _______________                            ___________   

     (фамилия, имя, отчество)                           (подпись)                                        (дата)      

Приложение  8

 к Административному регламенту

	Главе сельского поселения ________________________________

от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

проживающего(ей) по адресу:_______

_________________________________

тел.______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, _____________________________________________________________________, обратился(-ась)  в администрацию сельского поселения с заявлением о выдаче разрешения на производство земляных работ по адресу:  _____________________________________________________________________________

(местонахождение земельного участка)

"___" ____________ 20___ года был получен отказ в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ ___________________________________________________

_______________________________________ связи с _____________________________

____________________________________________________________________________.

    Прошу   повторно   рассмотреть   мое   заявление,   представленное   "___" ____________ 20___г., и выдать ордер (разрешение) на производстве земляных работ на территории сельского поселения_____________________________________________________________.

_____________________          _____________________________________

 (подпись заявителя)                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

"____" ___________ 20___г.

Приложение 9 

к Административному регламенту

	
	___________________________________________

___________________________________________

(наименование органа, в который направляется обращение: заявление, жалоба)



	
	___________________________________________

___________________________________________

(наименование органа, предоставляющего услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего услугу, 

либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются)



	
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица)


	
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

контактный телефон:__________________________

____________________________________________




ОБРАЩЕНИЕ 

заявление, жалоба

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________





_______________________

Дата







        Подпись заявителя

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю)
