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Администрация Нижнепронгенского сельского поселения

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.10.2014                                                                                                        № 46-па

п. Нижнее Пронге

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории Нижнепронгенского сельского поселения»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Нижнепронгенского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории Нижнепронгенского сельского поселения».
2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике нормативных правовых актов Нижнепронгенского сельского поселения» и разместить на официальном сайте администрации Николаевского муниципального района.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставить за главой Нижнепронгенского сельского поселения. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Глава администрации                                                                             А.Б. Миньков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Нижнепронгенского сельского поселения

от  22.10.2014          № 46-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории Нижнепронгенского сельского поселения»

  1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории Нижнепронгенского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, условия предоставления и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на территории Нижнепронгенского сельского поселения.

1.2.  Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования заявителей о муниципальной услуге.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю предоставляются консультации по следующим вопросам:

- предоставления перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Место нахождения администрации Нижнепронгенского сельского поселения, почтовый адрес: 682444,  п. Нижнее Пронге, Николаевский район, Хабаровский край, ул. Центральная, д. 68.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами администрации: 

Понедельник – четверг: 9.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00. 

Пятница: 9.00 – 13.00

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

Суббота, воскресенье – выходной.

Телефон/факс специалистов, предоставляющих муниципальную услугу: 8 (42135) 35-1-48.  

Адрес электронной почты администрации Нижнепронгенского сельского поселения  в сети Интернет:  adminpronge@rambler.ru 

1.3.2. Информация о местонахождении администрации сельского поселения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, месте принятия документов, графике работы администрации сельского поселения размещается:

- на информационном стенде в администрации сельского поселения.

Информация обновляется по мере ее изменения.

По вопросам предоставления муниципальной услуги информация предоставляется бесплатно.

1.3.3. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством письменного или личного обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 5 минут. 

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты администрации сельского поселения подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации сельского поселения, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.   

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006      № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, на интернет-сайтах.

1.3.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о  муниципальных услугах;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на запрос, поступивший в администрацию сельского поселения в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача ордера на производство земляных работ на  территории Нижнепронгенского сельского поселения».  

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Нижнепронгенского сельского поселения Николаевского муниципального района.  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача ордера на производство земляных работ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более одного  месяца со дня регистрации заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (опубликована в    «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (опубликован в «Российской газете» от 08.12.1994 № 238-239);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (опубликован в «Российской газете» от 30.10.2001 № 211-212); 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202); 

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (опубликован в «Парламентской газете» от 13.02.2009 № 8);  

- Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07. 2010 № 168); 

- Федеральный закон от 25.10. 2001 № 137 «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 30.10.2001 № 211-212);

- Устав Нижнепронгенского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края, принятый решением Совета депутатов Нижнепронгенского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края от 17.06.2013 № 55-139 (опубликован в «Сборнике нормативных правовых актов Нижнепронгенского сельского поселения» от 12.08.2013 № 7).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, оформленного согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту.   

2.6.2. К заявлению в обязательном порядке должны быть приложены:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);

- копия документа, удостоверяющего  полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия свидетельства о постановке на учет в налоговую инспекцию;

- банковские реквизиты для юридических лиц;

- топографический план места проведения работ;

- график производства работ;

- план восстановления благоустройства.

2.6.3. Способ получения заявителем бланков заявлений:

- непосредственно в администрации сельского поселения;

- по письменным обращениям в адрес администрации;  

- посредством электронной почты администрации Нижнепронгенского сельского поселения:  adminpronge@rambler.ru
2.6.4. Запрещается требовать от Заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено административным регламентом, а также нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам  и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления:

- заявление не поддается прочтению, в заявлении не указаны фамилия или наименование заявителя и адрес;

- к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Регламента;
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- недостоверность представленных сведений;

- представленные документы не соответствуют требованиям законодательства  Российской Федерации.   

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа. 

Решение об отказе направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- в случае личного обращения заявителя максимальное время ожидания приема -  15 минут;

- продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов – 15 минут. 

2.11. 
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- время регистрации в случае личного обращения – 10 минут;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее лично, посредством почтовой связи, электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан в день поступления.

В случае обращения заявителя в электронной форме специалист администрации сельского поселения в течение 2 дней направляет информацию заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении, о регистрации его заявления с указанием номера и даты регистрации.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Здание, в котором расположена администрация сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), с указанием наименования органа и режима работы.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов. 


Информационные стенды должны располагаться непосредственно перед кабинетом (рабочим местом) специалиста.  

На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы: 

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента; 

- образцы заполнения бланков заявлений;

- бланки заявлений;

- адреса, телефоны и время приема администрации;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.3.1 административного регламента. 

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.       

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

При предоставлении муниципальной услуги, как правило, заявитель взаимодействует с должностными лицами дважды.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация документов; 


- рассмотрение заявления, оформление ордера на производство земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче ордера на производство земляных работ;


- выдача (направление) документов.

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.3. Прием и регистрация документов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту с приложением документов, указанных в п. 2.6.  Регламента.

3.3.2. Приём и регистрация заявления осуществляется специалистом администрации сельского поселения в соответствии с установленным порядком по делопроизводству.

3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации сельского поселения, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции.


3.3.4. Регистрация заявления, представленного заявителем лично или направленного почтой (электронной почтой)  осуществляется в день поступления в администрацию сельского поселения.


3.3.5. При регистрации на первой странице заявления в правой части нижнего поля проставляется регистрационный штамп с указанием даты регистрации и присвоенного номера. 


3.3.6. При установлении обстоятельств, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, заявление к рассмотрению не принимается. 

3.3.7. Зарегистрированное заявление поступает на рассмотрение главе сельского поселения. 

3.3.8. Глава сельского поселения определяет специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель), и направляет ему документы.

3.3.9. Результатом административной процедуры является получение исполнителем заявления на исполнение.

3.4. Рассмотрение заявления, оформление ордера на производство земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ.

 3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенных документов исполнителю. 


3.4.2. Исполнитель проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

-  документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;

- тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, наименование юридических лиц без сокращения с указанием их мест нахождения; в документах нет подчисток, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

- расположения объекта в пределах границ земельного участка.

3.4.3. Если в ходе проверки документов выявлены нарушения указанных выше требований, кроме случаев, когда недостающие документы могут быть получены или изготовлены в ходе подготовки разрешения проведения земляных работ, исполнитель  готовит уведомление об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ по форме согласно Приложению № 3, которое подписывает глава сельского поселения.  

3.4.4. В случае принятия решения о выдаче ордера на производство земляных работ, исполнитель заполняет ордер на производство земляных работ по форме согласно Приложению № 4.

3.4.5. Ордер на проведение земляных работ подписывается главой сельского поселения в течение одного дня с момента подготовки заключения и регистрируется в журнале регистрации ордеров (разрешений) на выполнение земляных работ.

3.4.6. Результатом административной процедуры является подписанный ордер на проведение земляных работ либо уведомление об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ. 

3.5. Выдача (направление) документов.

3.5.1.Ордер на проведение земляных работ либо уведомление об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ передается заявителю лично или направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.
3.5.2. При получении документов лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель заявителя дополнительно предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение документов, и расписывается в журнале выданных документов.

3.5.3. В случае направления документов почтой, к ним прилагается сопроводительное письмо, которое подписывает глава сельского поселения.

3.5.4. Сопроводительное письмо регистрируется в журнале учета отправляемых документов.

3.5.5. Результатом административной процедуры является получение заявителем ордера на проведение земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ.

4. Формы контроля  исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации сельского поселения, осуществляется главой Нижнепронгенского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения контрольных мероприятий за соблюдением и исполнением специалистами администрации сельского поселения административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановая проверка проводится не реже одного раза в год.

4.2.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение в установленном порядке заявителя с жалобой на нарушение административного регламента.

Проведение внеплановых проверок осуществляется по мере поступления жалоб от юридических и физических лиц на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения. 

4.2.3. По результатам контрольных мероприятий даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их выполнение.

4.3. Граждане, их объединения и организации осуществляют внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица администрации сельского поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  а также может быть принята при личном обращении Заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами. 

5.2.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

- 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.

5.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5 настоящего регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

___________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных работ на территории Нижнепронгенского сельского поселения»




Главе Нижнепронгенского сельского поселения
                                (Ф.И.О.)
от  ___________________________________

___________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего: ____________________________________

____________________________________

(Полный почтовый адрес по месту регистрации)

тел. ____________________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

на выдачу ордера на производство земляных работ

__________________________________________________________________

(наименование организации – заказчика, Ф.И.О.)

Адрес_____________________________________________ № тел.__________

Производство земляных работ по адресу: ________________________________

 на срок ____________ дней от __________________ до _____________ длина _________ м,  ширина ________________ м,

с нарушением дорожного покрытия ________ м², асфальтового покрытия тротуара, проезда, площадки или дворовой территории _______ м², по гравийному покрытию ______ м²

Вид производимой работы___________________________________________

Работу выполнит ___________________________________________________

(наименование организации подрядчика)

Адрес:_____________________________________________________________

В срок с «____»_________20____г.        по «____»____________20____г.

«Заказчик» обязуется:


Соблюдать правила производства земляных работ и указанные в ордере сроки начала и окончания работ.


«Заказчик» подтверждает, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой, типовыми ограждениями, предупреждающими знаками и проектной документацией.


После завершения работ обязуется восстановить благоустройство в полном объеме.


Ответственным за производство работ назначен:

От заказчика__________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

От подрядчика________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

Ордер  доверяется получить__________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

Приложение:

1. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия свидетельства о постановке на учет в налоговую инспекцию, банковские реквизиты (для юридических лиц), копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

2. Топографический  план М 1:2000 места проведения работ;

3. График производства работ;

4. План восстановления благоустройства.
	 «ЗАКАЗЧИК»              

Дата «____»______________20___г.  

 ________/_______________________/

  Подпись        Расшифровка подписи
	 «ПОДРЯДЧИК»

Дата «____»______________20___г.  

 __________/___________________/

     Подпись    Расшифровка подписи


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных работ на территории Нижнепронгенского сельского поселения»




	
	


БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

   SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории Нижнепронгенского сельского поселения
Кому

       ________________________________

        (фамилия, имя, отчество – для граждан,

__________________________________
       полное наименование организации – для юридических лиц)

__________________________________                                                                его почтовый индекс и адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче ордера на производство земляных работ заявителю или уполномоченному представителю заявителя

Вы обратились с заявлением  о выдаче  ордера на производство земляных работ

__________________________________________________________________

наименование объекта

расположенного по адресу: __________________________________________________________________

Заявление принято "____" __________ 20___ г., зарегистрировано № ______.

    
По  результатам  рассмотрения  заявления  Вам отказано  в выдаче ордера на производство земляных работ __________________________________________________________________                                                                                                                                              

(наименование объекта),

расположенного по адресу: _________________________________________ , 

на основании __________________________________________________________________

указать причину отказа в соответствии с

__________________________________________________________________

действующим законодательством

Глава сельского поселения                      подпись                              Ф.И.О.   

Исполнитель

Телефон

________________________

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории Нижнепронгенского сельского поселения
ОРДЕР

НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

От _________________ № _____

Настоящее разрешение (ордер) на производство земляных работ выдано: __________________________________________________________________

(наименование организации, должность, ОГРН, юридический адрес организации, Ф.И.О.

__________________________________________________________________

заявителя, № телефона)

Вид работ: _________________________________________________________

(указать характер произведенных земляных работ)

по адресу (местоположение): _________________________________________

                 (указать адрес или адресные ориентиры, № кадастрового квартала)

в  границах,  указанных  в  схеме  производства  земляных работ, являющейся приложением к настоящему ордеру.

Начало работ: с "___" __________ 20___ г.

Окончание работ: до "___" __________ 20___ г.

Срок  восстановления  нарушенного  благоустройства в месте производства земляных работ:

до "___" __________ 20___ г.

Порядок и условия производства земляных работ: _________________________

Способ производства земляных работ: _________________________________

Ответственное лицо за проведение работ:  __________        ________________

                                                                                                        (подпись)                   (Ф.И.О. заявителя)

Руководитель уполномоченного органа или организации

"___" __________ 20___ г.   ____________    /_______________________/   

             (дата)                                                   (подпись)                          (расшифровка подписи)

М.П.

Ордер продлен до "__" _________ 20__ г. в связи с _____________________.

                                                                                                                                  (причина продления)

Руководитель уполномоченного органа или организации

"___" __________ 20___ г.   ___________    /___________________________/   

                   (дата)                                            (подпись)                            (расшифровка подписи)

М.П.

Отметка о закрытии разрешения с указанием причины закрытия, даты, подписи, фамилии, имени, отчества и должности лица, закрывшего разрешение.

                                                        _________________

 


Прием и регистрация заявления











Оформление уведомления об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ





Выдача ордера заявителю 





Наличие оснований для отказа





Имеются





Отсутствуют





Оформление ордера на производство


 земляных работ








Рассмотрение заявления








Направление решения об отказе заявителю











