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АДМИНИСТРАЦИЯМУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «КУШКОПАЛЬСКОЕ»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  19 мая  2017  г.                                                                   №    010 -па

д. Кушкопала

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги  «Выдача ордеров на проведение земляных работ в муниципальном образовании «Кушкопальское» Пинежского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 №131-ФЗ, Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 № 210-ФЗ, Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией муниципального образования «Кушкопальское», утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Кушкопальское» от 20.10.2011г № 66, Уставом муниципального образования «Кушкопальское», администрация муниципального образования «Кушкопальское» постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ в муниципальном образовании «Кушкопальское» Пинежского муниципального района».
2.  Установить, что положения административного регламента в части, касающейся предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации, применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между администрацией муниципального образования «Кушкопальское» и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и в течение срока действия такого соглашения.

3. Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии между администрацией муниципального образования "Кушкопальское" и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, административные действия, связанные с межведомственным информационным взаимодействием, предусмотренные административным регламентом, осуществляются уполномоченными работниками многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций. В этих случаях данные административные действия, предусмотренные административным регламентом, муниципальными служащими администрации муниципального образования "Кушкопальское" не осуществляются.

4. 3. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии между администрацией муниципального образования «Кушкопальское» и администрацией Губернатора Архангельской области и Правительства Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения.

5. Настоящее постановление опубликовать в «Информационном бюллетене» муниципального образования «Кушкопальское» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район».
6. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на главу муниципального образования «Кушкопальское».
7. Настоящее постановление вступает в силу через 10 дней со дня его  официального опубликования. 

             И.о. главы администрации

            муниципального образования  «Кушкопальское»                             Т.Я. Первушина
Утвержден

 постановлением администрации

 муниципального образования

 «Кушкопальское»

от  19 мая  2017 г. № 010-па 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ в муниципальном образовании «Кушкопальское» Пинежского муниципального района»
I. Общие положения.

1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача ордеров на проведение земляных работ в муниципальном образовании «Кушкопальское» Пинежского муниципального района»» (далее – муниципальная услуга ).

        2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией муниципального образования «Кушкопальское» (далее – Администрация). 

       3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги:
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года.

2) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»

5) Постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря  2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме». 

     6) СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений.

     7) СНиП 3.02.01-87 «Земляные сооружения, основания и фундаменты».

     8) Правилами благоустройства территории муниципального образования «Кушкопальское» утверждены решением муниципального Совета МО «Кушкопальское» от 11.06.2013 года № 20.
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга имеет Подуслуги.



Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
Подуслуга 1:

1) выдача заявителю ордера (разрешения) на проведение (производство) земляных работ;

2) выдача уведомления об отказе в выдаче ордера (разрешения) на проведение (производство) земляных работ.

Подуслуга 2:

1) выдача заявителю решения о продлении срока действия ордера (разрешения) на проведение (производство) земляных работ;

2) выдача уведомления об отказе в продлении срока действия ордера (разрешения) на проведение (производство) земляных работ.
      
5.  Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются:

1) физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели);

2) юридические лица;

3) представители физических и юридических лиц.

II. Требования к порядку предоставления услуги

	6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Местонахождение администрации муниципального образования «Кушкопальское» (далее – Администрация): 

Юридический и почтовый адрес: 164605, Архангельская область, Пинежский район, 

д Кушкопала, улица Советская, дом 19.
Телефоны: (8 818 56) 7-64-30, факс (8 818 56) 7-64-30

Адрес электронной почты:  kushkop@yandex.ru 
   Размещение информации по соглашению на официальном сайте администрации   МО «Пинежский район»: http://www.pinezhye.ru/;

           График работы Администрации с получателями услуги:

понедельник           9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)
вторник                   9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)
среда                       9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)
четверг                    9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)
            пятница                   9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

 Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у должностных лиц Администрации  при личном обращении или  по телефону (8 818 56) 7-64-30 

- с использованием средств почтовой связи путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставление информации по адресу: : 164605, Архангельская область, Пинежский район, д Кушкопала, улица Советская, дом 19.
- с использованием средств электронной связи: адрес электронной почты: kushkop@yandex.ru  

- на официальном информационном Интернет сайте администрации МО «Пинежский район»  www.pinezhye.ru ;

- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.dvinaland.ru;

- в помещении администрации МО «Кушкопальское» (на информационных стендах).

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) удобство и доступность получения информации;

5) оперативность предоставления информации.

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

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.

Обращения по телефону допускаются в течение рабочего времени Администрации. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется не более 10 минут. При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать фамилию, имя, отчество, должность, а затем дать в вежливой форме точный и понятный ответ на поставленный вопрос.

Ответы на обращения Заявителя предоставляются специалистами Администрации  в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения граждан.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста заинтересованному лицу для разъяснения.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется в течение до 10 рабочих дней со дня поступления обращения, за исключением времени приостановления предоставления Услуги в установленном порядке.

Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги:

Поступившее заявление заявителя, в том числе в электронном виде, регистрируется в день поступления специалистом администрации, ответственным за прием документов.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления лично на предоставление муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 Помещения местной администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах местной администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами, для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, предусмотренной пунктом 6 настоящего административного регламента.

Помещения местной администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения МФЦ, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

 


 9. Перечень документов, необходимых для предоставления 

Подуслуги 1: 

1) Заявление (запрос) о предоставлении услуги;

 2) рабочий проект (рабочие чертежи) или плановый материал или сводный план сетей, согласованный с заинтересованными, контролирующими организациями (службами) и с организациями, эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения), находящиеся в пределах границ земельного участка, на котором планируется производство земляных работ на территории муниципального образования;

3) сведения об извещении собственников (владельцев, пользователей) земельных участков, используемых для проведения аварийных и ремонтно-восстановительных работ;

4) гарантийные обязательства по восстановлению нарушенного благоустройства территории при производстве земляных работ;

5) разрешение на свод зеленых насаждений (при  наличии зеленых насаждений в зоне проведения земляных работ);

6) согласованные с ГИБДД МВД России схемы организации движения автотранспорта и пешеходов, установка дорожных знаков и ограждений (в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта и пешеходов);

7) календарный график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения (при необходимости).
Перечень документов, необходимых для предоставления Подуслуги 2:
1) заявление в письменной форме с указанием причин изменения срока проведения работ;

2) оригинал ордера.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего административного регламента;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

3) текст заявления не поддается прочтению;

4) отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя.

11. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление документов, указанных в пункте  9 настоящего раздела Регламента;

предоставление заявителем недостоверных сведений;

представление документов в ненадлежащий орган.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Исполнение муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 6 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с местной администрацией в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в МФЦ;

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

31. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) местной администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, муниципальных служащих местной администрации за нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

III. Административные процедуры

13. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры  (идентичны для обеих подуслуг):     

1)  регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления, принятие решения по предоставлению услуги (либо об отказе в её предоставлении), оформление результата предоставления муниципальной услуги (либо уведомления об отказе в предоставлении услуги);

3)  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении

14. Проверка, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист Администрации  производит прием документов лично от Заявителя или его уполномоченного представителя. Перед этим специалист проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя. В ходе приема у Заявителя документов, необходимых для предоставления услуги, специалист осуществляет их проверку на соответствие требованиям пункта 9 раздела 2  настоящего регламента.

После проверки Заявителя и документов, соответствия их установленным требованиям специалист на обратной стороне заявления ставит отметку об их соответствии требованиям и выдает Заявителю расписку о приеме документов. После этого документы передаются делопроизводителю Администрации для регистрации в журнале входящих документов Администрации в установленном порядке.

В случае отсутствия документов, удостоверяющих личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя, установлении фактов несоответствия документов установленным требованиям специалист сообщает Заявителю о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание выявленных недостатков и предлагает Заявителю принять меры по их устранению. После устранения Заявителем недостатков и проверки документов они подлежат приему и регистрации в установленном порядке.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 10 раздела 2 настоящего регламента, Заявителю отказывают в приеме документов.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но Заявитель настоял на их принятии, специалист в течение 5 рабочих дней после регистрации документов готовит проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Проект уведомления подписывается главой администрации МО «Кушкопальское» или лицом, его замещающим, и регистрируется в установленном порядке. Уведомление об отказе в рассмотрении документов передается лично Заявителю или его уполномоченному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Заявитель также может направить документы, необходимые для предоставления Услуги почтовым отправлением с описью вложения. В этом случае документы регистрируются в журнале входящих документов в установленном порядке.

15. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем. Оформление результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

После регистрации заявление с приложением направляется на рассмотрение главе Администрации или лицу, исполняющему его обязанности.

Глава  Администрации или лицо, исполняющее его обязанности, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет специалисту администрации МО «Кушкопальское».

Глава  администрации МО «Кушкопальское» или лицо, исполняющее его обязанности, определяет специалиста ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Специалист в течение 2 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления Услуги по данному заявлению. 

В случае если имеются основания для приостановления предоставления услуги, указанные в настоящем регламенте, специалист в течение 2 рабочих дней обязан устно уведомить Заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить выявленные недостатки и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит проект письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

В случае соответствия Заявителя и представленных им документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, а также отсутствия необходимости проверки или уточнения сведений об объектах муниципальной собственности, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов готовит проект разрешения. В случае необходимости проверки или уточнения сведений об объектах, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов делает (готовит) необходимые запросы. После получения необходимой информации, проверки или уточнения сведений специалист в течение 3 рабочих дней готовит проект испрашиваемого разрешения в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения данной формы разрешения. Специалист заполняет разрешение (ордер) на производство земляных работ либо готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения.
При наличии оснований для отказа в рассмотрении документов или предоставлении услуги, установленных п.10 настоящего регламента, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов подготавливает проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги. Письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

Проекты испрашиваемого разрешения подписываются главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности, и регистрируется в установленном порядке.

16. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Специалист в течение рабочего дня после регистрации разрешения уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону. 

Результатом предоставления Подуслуги 1 является:

выдача заявителю:                                                                                                                                  

1) ордера (разрешения) на проведение (производство) земляных работ 

либо 

2) уведомления об отказе в выдаче ордера (разрешения) на проведение (производство) земляных работ;

 Результатом предоставления Подуслуги 2 является :

выдача заявителю:                                                                                                                                          

1) решения о продлении срока действия ордера (разрешения) на проведение (производство) земляных работ                                                                                                           

либо                                                                                                                            

2) уведомления об отказе в продлении срока действия ордера (разрешения) на проведение (производство) земляных работ.

          Результат предоставления муниципальной услуги направляется по почте письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, по электронной почте в течение трёх рабочих дней после подписания.
При личном получении разрешения  Заявитель либо его уполномоченный представитель расписывается на экземпляре документа, который остается в Администрации и ставит дату получения.

Результат предоставления муниципальной услуги можно также получить через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),  либо через многофункциональный центр.

В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, также направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. 
В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в  администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 6 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Ответственный исполнитель в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах ответственный исполнитель осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении №1 к настоящему регламенту.          

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

17. Текущий контроль за соблюдением   и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой Администрации.

18. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления услуги.

19. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется помощником главы Администрации.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение требований к составу документов, правильность  оформления и выполнения процедур по их приему.

Персональная ответственность специалиста за надлежащее предоставление  услуги закрепляется должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

20. Текущий контроль осуществляется путем проведения помощником главы Администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, нормативных правовых документов, указанных в пункте 3 раздела  1  настоящего Регламента, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение и принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги.

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается главой Администрации.

21. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

 решений и действий (бездействия) органа, 

а также его должностных лиц, муниципальных служащих

22. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Кушкопальское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Кушкопальское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Кушкопальское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Кушкопальское» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

23. Жалобы, указанные в пункте 22 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) – главе муниципального образования.

24. Жалобы, указанные в пункте 22 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования
;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

25. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
26. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 23 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

27. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

28. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 22 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

29. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Кушкопальское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

30. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 29 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ 
в муниципальном образовании «Кушкопальское»

 Пинежского муниципального района»

[image: image1]
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ 

в муниципальном образовании «Кушкопальское»

 Пинежского муниципального района»
	
	Главе МО «Кушкопальское»

_________________________________

                      (Ф.И.О. руководителя)




ЗАЯВЛЕНИЕ

_________________________________________________________ (наименование организации, Ф.И.О. предпринимателя, осуществляющего предпринимательскую деятельность без образования юридического лица) просит выдать разрешение на выполнение земляных работ _________________________________________________ (указать вид работ, наименование объекта) на земельном участке по адресу: с. (д.)____________________, улица ____________________, номер участка ________________________, место аварии ____________________________, сроком на ______________________ (дней, месяц(ев), нужное указать), с «____» _________ 20_ года по «____» __________20_ года(период проведения работ) .

Производителем работ назначен ______________________ (Ф.И.О., должность), _______________(телефон).

Приложение:

- копия разрешения на строительство (для нового строительства, реконструкции и расширения объектов);

- копия разрешения на производство строительно-монтажных работ (для нового строительства, реконструкции и расширения объектов);

- копия генплана застройки земельного участка;

- копия сводного плана сетей из проектно-сметной документации (ПСД) на объект (в случае строительства, реконструкции или расширения объекта) или копия плана подземных инженерных коммуникаций с указанием места аварии (в случае аварий на подземных инженерных сетях), согласованные с организациями или лицами, ответственными за эксплуатацию сопутствующих и пересекающихся в месте работ инженерных коммуникаций ( Пинежскими РЭС, Пинежским узлом связи, филиалом "Артелеком Архангельской области "ОАО "Северо-Западный Телеком", предприятиями ЖКХ и пр.);
- сведения об извещении собственников (владельцев, пользователей) земельных участков, используемых для проведения аварийных и ремонтно-восстановительных работ.

Руководитель организации (предприниматель) _________________      _________________ 

                      М.П.                                                              (подпись)                           (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ 

в муниципальном образовании «Кушкопальское»

 Пинежского муниципального района»
Угловой штамп 

организации

Главе    МО «Кушкопальское»

____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

_________________________________________________________ (наименование организации, Ф.И.О. предпринимателя, осуществляющего предпринимательскую деятельность без образования юридического лица) просит продлить на __________ (дней, месяц(ев), нужное указать) с «___»_________20___г. по «___»__________20___г. разрешение на выполнение земляных работ по ордеру N _____, выданному 

"_____" ________20 ___ ., в связи с _____________________________________________________________________________

(указать причину продления ордера).

_____________________________________________________________________________

Руководитель 

организации 

(предприниматель)                         ________________          __________________

                                                              (подпись)                      (фамилия, инициалы)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ 

в муниципальном образовании «Кушкопальское»

 Пинежского муниципального района»
Ордер N___
на производство работ на территории
             ___________________ муниципального образования «Кушкопальское»

    (населенный пункт)

 Выдан представителю ______________________________________                             

                                                        (наименование организации)
 Ответственный за производство работ: ___________________________
_____________________________________________ Телефон: _______________
 Назначение работ: ___________________________________________
 Адреc: __________   Дом: _____________________________

 Место производства работ: ________________________________________
      Исполнитель работ обязан:
      1. Все работы, связанные  с  прокладкой,  переустройством  подземных  сооружений производить в строгом соответствии  с  правилами  производства  земляных  работ  на  территории  МО «Кушкопальское», утверждёнными   Решением муниципального Совета МО «Кушкопальское»      от  23.12.2008 № 8.
      2. При пересечении трассой подземных коммуникаций вызвать до  начала  работ на место разрытия представителей от организаций: ____________________________
      3. Работы начать:  _______________ и закончить:  _______________
 Восстановить дорожное покрытие и благоустройство до ______________ года
    4. По окончанию работ уведомить  администрацию МО «Кушкопальское», на которую возложены обязанности по  приемке  восстановленного  дорожного  покрытия и благоустройства с составлением  Акта приёма-передачи восстановительных работ.

      5. Настоящий ордер;  документ,  удостоверяющий  личность;  приказ  о  назначении ответственным за производство работ на выполняемый вид  работ;  согласованные чертежи и проект производства работ иметь  на  месте  работ  для  предъявления  лицам,   осуществляющим   надзор   или   контроль   за  производством работ.
      Нарушение  сроков  возврата  временно   предоставленных   земель   и  восстановления благоустройства наказывается наложением  административного  штрафа в соответствии с действующим законом.
Глава муниципального образования                                                          _______________

Дата выдачи ордера  " ___"_____________ 20___ года
Действие настоящего ордера продлено сроком на _______ дн__,

с «___» __________20____ года по  «___» ___________20_____ года.

Глава муниципального образования                                                          ___________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ 

в муниципальном образовании «Кушкопальское»

 Пинежского муниципального района»
АКТ

приёма-передачи восстановительных работ

(к ордеру №____ от «____» _______ 20___ г.  на производство земляных работ)

«____» _____________ 20____ г.                                                                             № ________

   Время проверки: «____» час. «_____» мин.                  Место составления акта :___________

Производитель земляных работ_______________________________________________,

                                                                                                                    наименование     

      организации,  ФИО физического лица

 ______________________________ в лице ____________________ ____________

___________________________________________________________________________, 

администрация муниципального образования «Кушкопальское» в лице  ______________ _____________________________________________________________________________,  

в присутствии собственника (пользователя) земельного участка, собственников элементов благоустройства и озеленения составили настоящий акт в том, что производитель земляных работ__________________________________________________

_________________________________________________________ передаёт,  

а администрация МО «Кушкопальское» принимает восстановительные работы после проведения земляных работ.

Дорожные покрытия, зелёные насаждения, газоны и другие элементы благоустройства  восстановлены с учётом согласований заинтересованных сторон.

Акт составлен в трёх экземплярах:  производителю земляных работ _______________, администрации МО «Кушкопальское», собственнику (пользователю) земельного участка.

Производитель земляных работ

 ________________________  _____________________ ___________________________

                 наименование организации                               ответственный                                                                        подпись                            

                             М.П

Представитель 

 администрации  МО «Кушкопальское»      ___________________________     ______________

                                            М.П

____________________  ______________________________________    _______________

           Руководитель организации производства работ                                         

                           М.П.

Собственник земельного участка ____________________________________

                                            М.П

Собственник элементов благоустройства и озеленения ________________ _____________               М.П
                                 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ 

в муниципальном образовании «Кушкопальское»

 Пинежского муниципального района»
(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже (наименование юридического лица),
подающего жалобу, его место жительства (место нахождения))
ЖАЛОБА

на    действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района,

на которое подается жалоба)

Предмет жалобы


(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия


(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

Приложение:
.

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

__________              _________________                         _________________________________

(дата)                      (подпись)
                           (расшифровка подписи)
телефон


ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ 

в муниципальном образовании «Кушкопальское»

 Пинежского муниципального района»
»
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ

	«_____» _____________ 20 ___ г.
	№ _______

	
	Кому _______________________________

(наименование организации /Ф. И. О. 

гражданина, индивидуального 

предпринимателя – заявителя)


Администрация МО «Кушкопальское», рассмотрев заявление на получение разрешения на проведение земляных работ для _________________________________________________________________________

                                                               (вид работ, для производства которых необходимо проведение 

__________________________________________________________________________________

земляных работ) по адресу: ________________________________________________________________________, уведомляет Вас, что в выдаче разрешения на проведение земляных работ по вышеуказанному адресу Вам отказано в связи с ________________________________________________________

                                                                                 (указывается мотивированное обоснование

__________________________________________________________________________________

отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Учитывая изложенное, Вам необходимо _______________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

	Глава МО «Кушкопальское»
	________________

(подпись)
	____________________

(инициалы, фамилия)


М. П.

Уведомление:

вручено с заявлением и приложенными к нему документами на __ листах «__» _______ 20 __ г.

	_____________________________________________ 

(должность представителя организации или Ф. И. О. гражданина, индивидуального предпринимателя – заявителя)
	_____________

(подпись)
	_________________

(инициалы, фамилия)


направлено по почте с заявлением и приложенными к нему документами на _____ листах               
 «___» _________ 20 __ г.

№ заказного письма _________

Письмо получено _____________________ в соответствии с уведомлением о вручении письма.                       

Блок-схема процедуры по предоставлению  муниципальной Услуги





Заявитель представляет необходимый комплект документов


в соответствии с п. 2.6. настоящего регламента





Регистрация и проверка комплектности входящих документов в течение 1 дня, в соответствии с п. 3.3.1. настоящего регламента








Материалы комплектны





Материалы


не комплектны





Глава МО «Кушкопальское» в течение 1 дня (со дня регистрации) направляет заявление специалисту администрации для проведения необходи�мых мероприятий для предоставления или не предоставления Услуги заявителю, в соответствии с п. 3.3.2. настоящего регламента.


�





Заявителю в течение 5 дней готовится отказ в предоставлении Услуги в форме письма Администрации МО «Кушкопальское», в соответствии с п.п. 3.3.4. настоящего регламента 





Специалист администрации в течение 3 дней  после подписания выдает письмо - ответ заявителю либо направляет почтой с уведомлением о вручении либо направляет электронной почтой, в соответствии с п.п. 3.5. и 3.6. настоящего регламента.











Специалист МО «Кушкопальское» в течение 4 дней проводит проверку представленных документов, в случае их соответствия всем требованиям, готовит проект письма о согласовании или отказе в предоставлении муниципальной Услуги (в течение 8 рабочих дней, но не более 10 дней). Письмо подписывается главой МО «Кушкопальское» (в течение 1 рабочего дня), в соответствии с п.п. 3.3.3.  и 3.4.настоящего регламента.











Услуга оказана

















