Приложение  к постановлению      

 администрации Лысогорского

 муниципального района

                                                                                             от 2 сентября 2015 года № 450
Административный регламент оказания муниципальной услуги

«Выдача разрешения (ордера) на  производство земляных работ на территории Лысогорского муниципального образования».

РАЗДЕЛ 1 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент разработан                                 в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом Лысогорского муниципального образования.
1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки                                       и последовательность действий (административных процедур)                                       по предоставлению муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ  2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.
Наименование муниципальной услуги.

«Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ                                     на территории Лысогорского муниципального образования».

Заявителями являются:

- физические лица – граждане Российской Федерации и юридические лица.

- от имени заявителя заявление на предоставление муниципальной услуги может быть подано законным представителем, а также представителями, действующими по доверенности.

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Лысогорского муниципального района.

Исполнитель муниципальной услуги – отдел по развитию инфраструктуры муниципального района администрации Лысогорского муниципального района (далее – отдел).
Администрация находится по адресу: 412860, Саратовская область,            р.п. Лысые Горы, пл. 50 лет Октября, 3
График работы:

	Понедельник
	08.00 час. - 17.00 час.

	Вторник
	08.00 час. - 17.00 час.

	Среда 
	08.00 час. - 17.00 час.

	Четверг
	08.00 час. - 17.00 час.

	Пятница
	08.00 час. - 17.00 час.


 
Телефоны для справок: (84551) 2-10-74

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами администрации с использованием средств: телефонной связи, печатных изданий, на личном приеме.

      На официальном интернет-сайте администрации Лысогорского муниципального района могут размещаться: текст Административного регламента; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, режим работы, номера телефонов.

     Заявление о предоставлении муниципальной услуги также может быть подано через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии заключенного соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ).
 МФЦ находится по адресу:  412860, Саратовская область,   р.п. Лысые Горы, пл. 50 лет Октября, 2.
2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории Лысогорского муниципального образования по форме,  согласно  приложения № 3. 

- выдача заявителю мотивированного отказа в представлении муниципальной услуги  в письменной форме.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается через МФЦ      в случае, если указанный способ получения результата выбран заявителем при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги через МФЦ.

    2.4. Срок предоставления муниципальной услуги от момента регистрации заявления и предоставления документов, предусмотренных настоящим регламентом до выдачи разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории Лысогорского муниципального образования составляет 7 рабочих дней, в случае необходимости проведения земляных работ, связанных с ликвидацией аварий на линейных объектах, - один рабочий день.
В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входит период времени, затраченный заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных настоящим административным регламентом (в случае когда, по результатам первичной проверки документов, принятых  от заявителя, не были выявлены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги);

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Конституция РФ;

- Градостроительный кодекс РФ;

- Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав Лысогорского муниципального образования;

Иные правовые акты РФ, Саратовской области, муниципальные правовые акты Лысогорского муниципального образования.

2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на выдачу ордера на производство земляных работ установленного образца по форме, согласно приложения № 2;

- проектная документация с графическими материалами масштабом    1: 500 со штампом заказчика (для физического лица – подпись) к производству работ;

- проект и график производства земляных работ, согласованные с собственниками земельных участков, на которых планируется проведение земляных работ, с владельцами инженерных сооружений и коммуникаций (газопроводов, кабельных линий, водопроводов, сетей канализации, теплосетей, электросетей), размещенных на участке проведения работ;

- копия приказа о назначении лица ответственного за производство земляных работ;

- схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения работ на проезжей части с расстановкой дорожных знаков                 и указателей, с указанием мест разрытий, согласованную с отделом                      ГИБДД МО МВД России «Калининский» (в случае закрытия или ограничения движения по дорогам общего пользования на период производства работ);

- копия свидетельства о допуске заявителя к проведению земляных работ, выданную саморегулируемой организацией;

- гарантийное письмо производителя работ о восстановлении повреждённого участка дороги либо грунтового покрытия, рекультивации повреждённого земельного участка и восстановлению элементов благоустройства после завершения земляных работ своими силами либо с привлечением подрядной организации с указанием сроков производства работ;

- копии заключенных договоров с подрядными организациями на выполнение работ по восстановлению повреждённого участка дороги либо грунтового покрытия, рекультивации поврежденного земельного участка и восстановлению повреждённых элементов благоустройства (в случае, если такие работы будут проводиться с привлечением подрядных организаций).

- копия доверенности либо иного документа (приказ о назначении), подтверждающего полномочия заявителя на подачу заявления на выдачу разрешения на проведение земляных работ. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Отказ заявителям в приеме документов производится в случаях, когда: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- непредставление одного из документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента; 

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, требованиям законодательства Российской Федерации, а также наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- отсутствует оформленная в установленном порядке доверенность, если заявление подается представителем лица.

2.7.2. В случае если документы подаются не лично заявителем (уполномоченным представителем), в адрес заявителя направляется уведомление об отказе в приеме документов, которое должно содержать исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.                                                                                          Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  Непредставление либо представление не в полном объёме документов указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать: 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. 

Информация об отказе в представлении муниципальной услуги, вручается заявителю лично, направляется заявителю письмом (при наличии в заявлении необходимых данных, дублируется по телефону или электронной почте). 

В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявления на предоставление муниципальной услуги регистрируются специалистом отдела в журнале регистрации обращений в день его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги. 

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего отдела. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим нормам и правилам. 

У входа в помещение размещаются стенды с информацией, касающейся предоставления муниципальной услуги.

Рабочие места специалистов отдела оборудуются оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объёме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя  муниципальной услуги:

Место нахождения администрации Лысогорского муниципального района: 412860 р.п.Лысые Горы пл. 50 лет Октября д.3; тел. 2-10-74

Часы работы отдела: понедельник – пятница 8.00 - 17.00
перерыв 13.00 - 14.00, суббота, воскресенье - выходные дни.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги заявителям предоставляется непосредственно специалистами отдела с использованием средств телефонной связи, устно при личном обращении, при рассмотрении письменного обращения, а также размещается на официальном интернет сайте Лысогорского муниципального района и информационном стенде отдела.

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, или же обратившемуся лицу должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время устного консультирования не должно превышать 15 минут
В случае поступления запроса на получение письменной консультации специалисты отдела  обязаны  ответить на него в течение срока, установленного законодательством РФ. Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Критерием оценки качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб заявителей в отношении процедур, сроков предоставления услуги и отсутствие повторных обращений по одному и тому же  вопросу, связанных с недочётами в результате предоставления услуги по вине специалиста, предоставляющего услугу, возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ.
На информационных стендах отдела размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- текст Административного регламента с приложениями; 

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги по форме, согласно приложения № 1; 

- перечни документов, необходимых для представления муниципальной услуги, и требования к ним; 

- местоположение, график приема специалистов, номера телефонов, адреса  органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

- регламентная таблица со сроками выполнения отдельных административных процедур, времени приема документов и др.; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в приёме документов;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

РАЗДЕЛ 3

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Приём заявлений.

Основанием для начала административной процедуры является подача лицом (лицами), заинтересованными в предоставлении муниципальной услуги, заявления на имя главы администрации Лысогорского муниципального района, к которому прилагается комплект документов указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за приём документов при поступлении заявления в отдел, проводит анализ заявлений и документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, и  (или) несоответствия предоставленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии замечаний принятые специалистом заявления регистрируются в журнале регистрации и установленным порядком поступают в работу исполнителю.

Срок исполнения административной процедуры – 1 день.

3.2. Рассмотрение заявлений и подготовка ответа заявителю.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является поступившее на имя главы администрации заявление. Специалистом отдела проводится анализ поступивших заявления и документов на соответствие требованиям, установленным настоящим регламентом.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в п. 2.6. Регламента, несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента, сотрудник управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению в трехдневный срок с момента регистрации заявления.

В случае, если указанные недостатки не были устранены в предложенный срок, а также выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причины отказа.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.7., п. 2.8. настоящего Регламента  специалист отдела подготавливается разрешение (ордер) на  производство земляных работ и передаёт на подпись главе администрации.
Срок исполнения административной процедуры составляет  7 рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.3. Выдача документов заявителю.

Разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории Лысогорского муниципального образования, подписанное главой администрации, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в трёхдневный  срок с момента изготовления передаётся под роспись заявителю. В случае  если Заявитель не обратился лично за получением результата муниципальной услуги в трёхдневный срок, специалист отдела направляет результат предоставления муниципальной услуги в адрес заявителя по почте.
Срок выполнения административной процедуры 1 рабочий день.

РАЗДЕЛ 4

 ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в рамках исполнения настоящего Административного регламента, осуществляется начальником отдела администрации, путём проведения периодических проверок.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с  требованиями законодательства.

4.2. Общий контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в рамках исполнения настоящего административного регламента  осуществляет первый заместитель главы администрации Лысогорского муниципального района в форме периодических проверок, и по результатам проверок даёт указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может также осуществляться на основании правовых актов администрации Лысогорского муниципального района и обращений заинтересованных лиц  в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений, настоящего Административного регламента.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

РАЗДЕЛ 5  

  ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель, считающий, что в ходе предоставления муниципальной услуги его права и законные интересы были нарушены, вправе обжаловать соответствующие действия (бездействие) и решения в досудебном и судебном порядке в соответствующие органы. В порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обратиться с жалобой в администрацию Лысогорского муниципального района в устной или письменной форме. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения составляет 30 дней с момента его регистрации.


Заявитель в своём обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;


- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия) – предмет обжалования;


- сведения о способе информирования заявителя;


- ставит личную подпись и дату.


Дополнительно в обращении могут быть указаны:


- наименование органа,  должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- обстоятельства на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для                                их реализации либо незаконно возложена какая- либо обязанность;


- другие сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению документы и материалы (их копии).


В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае запроса органа государственной власти, органа местного самоуправления или иного органа, в целях получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов срок рассмотрения обращений может быть продлён, но не более чем на 30 календарных дней.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об  отказе в удовлетворении обращения.


Письменное обращение, содержащее вопросы,  решение которых не входит в компетенцию органа, в который направлено обращение, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина направившего обращение о переадресации обращения.


Заявителю может быть отказано в рассмотрении жалобы либо её рассмотрение приостанавливается в случаях если:


- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


- текст обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;


- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не должен содержать разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения устных сведений.

Приложение № 1

к административному регламенту 

оказания муниципальной услуги

«Выдача разрешения (ордера) 

на  производство земляных работ на 

территории  Лысогорского

муниципального образования »

Блок-схема оказания муниципальной услуги

	Подача заинтересованным лицом в ОТДЕЛ заявления о предоставлении муниципальной услуги 



	Регистрация по​ступившего заявления и направление его на рассмотрение специалисту  ОТДЕЛА 



	Рассмотрение заявления специалистом ОТДЕЛА, проверка наличия всех необходимых документов



	Принятие решения о выдаче либо отказе в выдаче разрешения на право производства земляных работ 



	В случае принятия решения об оказании муниципальной услуги, заявителю предоставляется надлежащим образом оформленное  разрешение на право производства земляных работ
	В случае отказа в оказании муниципальной услуги заяви​телю выдаётся или направ​ляется уведомление 


Приложение № 2

к административному регламенту 

оказания муниципальной услуги

«Выдача разрешения (ордера) 

на  производство земляных работ на 

территории Лысогорского 

 муниципального образования »

___________________________




         ( регистрационный номер)
В отдел по развитию инфраструктуры муниципального района администрации Лысогорского  муниципального района.

________________________________________

                   (дата регистрации)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о получении разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории  Лысогорского муниципального образования.
____________________________________________________________________

___________________________________________________________________

 (наименование юридического лица или Ф.И.О. индивидуального предпринимателя  или физического лица              данные паспорта)     
Прошу оформить и выдать разрешение (ордер) на проведение земляных работ

___________________________________________________________________


     (указать цель проведения земляных работ)
________________________________________________________________________________________________

                (указать улицу, место проведения земляных работ, протяженность участка работ)

________________________________________________________________________________________________


(указать срок и график проведения земляных работ)

Место нахождения заявителя___________________________________________

                        (индекс, юридический адрес места жительства заявителя)
____________________________________________________________________

Заявитель____________________________________________________________


                   (должность Ф.И.О., подпись)
«______»_________________________20____г.

    Приложение № 3

    к административному регламенту 

    оказания муниципальной услуги

   «Выдача разрешения (ордера) 

    на  производство земляных работ на 

    территории Лысогорского 

    муниципального образования » 
Ордер

на производство земляных работ

                                              № _______  «_______» _______________ 20___г.

Производителю
___________________________________________________________________________

                                       полное наименование организации  ( ФИО физического лица)

                                                         ( должность, ФИО лица)

Адрес и телефон  организации (физического лица):

 _____________________________________________________________________________
Разрешается производство:_____________________________________________________________

                                                             (НАИМЕНОВАНИЕ РАБОТ)

По адресу:_______________________________________________________________________
С  нарушением  дорожного покрытия , асфальтового покрытия или дворовой  территории

Заказчик:

 ____________________________________________________________________________

Производство работ разрешено:

с «_______» _______________ 20_____г.  по «_________»_____________________ 20_____г.

Глава администрации муниципального района                   С.А.Девличаров 
м п

Разрешение на производство земляных работ продлено:

с «_____»_________________20____г.  по «______»________________20_____г.

Основание_______________________________________________________________________

Глава администрации муниципального района                   С.А.Девличаров
мп

Ордер закрыт

Глава администрации муниципального района                   С.А.девличаров                        «______»_________20___г.

м п 
























