РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

К А Л У Ж С К А Я    О Б Л А С Т Ь

Малоярославецкий район

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 «ПОСЕЛОК ЮБИЛЕЙНЫЙ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.10.2017 г. 





                                          №36
О внесении изменений в Постановление

 №17 от 21.04.2014г. «Подготовка и выдача

специального разрешения на право 

производства земляных работ (ордера)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением сельского поселения «Поселок Юбилейный» от 06.05.2013 № 4-а «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)», руководствуясь     ст. 39 Устава муниципального образования сельского поселения «Поселок Юбилейный», администрация сельского поселения «Поселок Юбилейный» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести  изменение в Постановление №17 от 21.04.2014г. « Об  утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача специального разрешения на право производства земляных работ (ордера)».

2.Приложение №1  изложить в новой редакции (прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания,  подлежит опубликованию  на сайте администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный» в сети «Интернет».
Глава администрации сельского поселения   
«Поселок Юбилейный»                           



  А.И. Горяченков   

Приложение 
к постановлению


 администрации сельского 

поселения  «Поселок Юбилейный»
от   06.10.2017г. № 36  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
    предоставления муниципальной услуги администрацией сельского поселения «Поселок Юбилейный»

«Подготовка и выдача специального разрешения на право производства земляных работ (ордера)»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача специального разрешения на право производства земляных работ (ордера)» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги является физическое и юридическое лицо (далее – заявитель).
1.3. Регламент размещается на официальном сайте Малоярославецкой районной администрации МР «Малоярославецкий район» на странице сельского поселения «Поселок Юбилейный»,  на информационных стендах, размещенных в помещении администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача специального разрешения на право производства земляных работ (ордера)» (далее – муниципальная услуга).
         Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к настоящему Регламенту.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения «Поселок Юбилейный» (далее – администрация).
Место нахождения администрации:
249087, Калужская область, Малоярославецкий район, п. Юбилейный,                 ул. Молодежная, д.11.
Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации в соответствии со следующим графиком:
Понедельник – Четверг  с 9.00 до 17.00, Пятница с 9.00 до 16.00. Перерыв с 13.00 до 14.00. Выходной день – суббота, воскресенье.

Телефон/факс: 8(48431) 27-682.
Адрес электронной почты: yubileiniyASP@yandex.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ордера на земляные работы либо мотивированный отказ.
2.4. Администрация сельского поселения «Поселок Юбилейный» рассматривает представленные заявителем документы, принимает решение о выдаче ордеров на земляные работы или направляет заявителю мотивированный отказ в течение 20 дней  с даты поступления документов.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года                         № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) (приложение 2).
В письменном запросе (заявлении) указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество заявителя;
- наименование организации;
- почтовый адрес заявителя, контактные телефоны;
- изложение существа вопроса;
- дата;
- личная подпись
Заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии:
- копия постановления об отводе земли (в случае нового строительства, прокладки новых инженерных коммуникаций – разрешение на строительство);
- договор подряда;
- график производства работ;
- проект восстановления благоустройства;
- согласованный план трассы (акт трассы инженерной коммуникации);
- при вскрытии проезжей части дороги согласовать схему производства работ с заместителем главы  администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный»;
- технические условия;
- копии приказов о назначении ответственного лица от «Заказчика» и «Подрядчика»
- заверенная в установленном порядке доверенность на представление интересов;

- заявление о согласии на обработку персональных данных.
2.7. Основания для отказа в приеме документов:
- в случае предоставления неправильно оформленных документов;
- неполный пакет документов.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
          2.10. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.
Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный» и в соответствии с режимом работы. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.11.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан.
2.11.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационным стендом с образцами для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- стульями и столами для заполнения заявления.
2.11.3. Места ожидания в очереди на подачу заявления и необходимых документов и получение результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.
2.11.4. Прием заявителей осуществляется в кабинете №2 (приемная администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный»). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.11.5. Место для заполнения заявления оборудуется стульями, столом и обеспечивается образцами заполнения заявления.
2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.
2.12.2. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления;
- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений заявителей муниципальной услуги.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуют полнота, актуальность, своевременность предоставления заявителю ордера на проведение земляных работ.
2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных                  процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявлений на выдачу разрешения на проведение земляных работ;

- рассмотрение письменных заявлений на выдачу разрешения на проведение земляных работ;

-выдача заявителям ордеров на проведение земляных работ (приложение 3).

3.2. Прием и регистрация заявлений на выдачу ордеров на проведение земляных работ от заявителей. 
3.2.1. Основанием для начала процедуры является обращение в администрацию сельского поселения «Поселок Юбилейный» заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента.
3.2.2. Специалист осуществляет проверку представленных документов на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.3. При непосредственном обращении заявителя к специалисту заявление с приложенными документами направляется в приемную администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный» для регистрации заявления в установленном порядке.
3.2.4. Результатом административной процедуры является направление заявления и документов на рассмотрение главе сельского поселения «Поселок Юбилейный».
3.3. Административная процедура: «Рассмотрение заявления».
3.3.1. Основанием для начала процедуры является поступление заявления главе  сельского поселения «Поселок Юбилейный».
3.3.2. По результатам рассмотрения глава  сельского поселения «Поселок Юбилейный» отписывает заявление на исполнение специалисту  администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный».
3.3.3. Специалист администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный» рассматривает заявление с пакетом документов заявителя, проводит проверку, в случае выявления несоответствия документов установленным законодательством и требованиям пункту 2.6. настоящего Регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения.
3.3.4. В случае отказа предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление за подписью главы сельского поселения «Поселок Юбилейный» с указанием его причины.

3.3.5. Срок принятия решения о выдачи ордеров на проведение земляных работ составляет не более 20 дней со дня регистрации документов. При устранении аварии организация, производящая работы обязана в течение 3-х суток оформить ордер на производство земляных работ.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- ордер на проведение земляных работ лицензированной организации;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача заявителям ордеров на проведение земляных работ.
3.4.1. Основанием для начала процедуры являются подготовленные проекты документов:

3.4.2. Подготовленные документы заверяются подписью главы сельского поселения «Поселок Юбилейный».

3.4.3. Подготовленные ордера на проведение земляных работ передаются лично в руки производителю работ в семидневный срок со дня их согласования.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача ордера на проведение земляных работ заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой  администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный».
4.2. Должностные лица несут ответственность:
- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;
- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;
- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой  администрации сельского поселения                                   «Поселок Юбилейный» и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностного лица, на имя главы сельского поселения «Поселок Юбилейный». 
5.2. Рассмотрение заявлений или жалоб на действия (бездействия) должностного лица,  принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, а также принятие по указанным обращениям соответствующих решений, осуществляется в течение 20 дней, со дня регистрации указанных заявлений (жалоб). 
5.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный», получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.
Приложение 1

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией 
сельского поселения «Поселок Юбилейный»

«Подготовка и выдача специального разрешения на право производства земляных работ (ордера)»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ВЫДАЧА ОРДЕРОВ НА ПРОВЕДЕНИЕ

ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ



	Заявка о предоставлении услуги


	Приём и регистрация заявки

	

	Передача заявки ответственному исполнителю



	

	Проверка представленных документов



	

	Передача заявки на рассмотрение главе сельского поселения 

	



	Заключение ответственных должностных лиц о возможности  (невозможности) предоставления услуги




	Оформление ответа заявителю


	Направление ответа заявителю

	

	Предоставление муниципальной услуги завершено




Приложение 2

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией 
сельского поселения «Поселок Юбилейный»
«Подготовка и выдача специального разрешения

на право производства земляных работ (ордера)»
 
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
Заявка на получение ордера на производство земляных работ №_____
Подрядчик___________________________________________________________________
 

Субподрядчик_______________________________________________________________
 

Ответственный производитель работ____________________________________________
 

Заказчик (технический надзор)_________________________________________________
 

Застройщик (инвестор)__________________________________________________________________
 

Наименование проекта____________________________________________________________________
 

Вид строительства_______________________________________________________________
 

Объект и его назначение______________________________________________________
 

Адрес объекта____________________________________________________________________
 

Работы проводятся к существующей площадке___________________________________
 

Наименование и объем заявленных работ________________________________________
 

Срок выполнения работ по графику до__________________________________________
 

Заявка подготовил_________________________________________________________________
Обязательства заказчика                                                        Обязательства подрядчика
 
______________________                                                                       ________________________
 
______________________                                                                       ________________________
               
______________________                                                                       _________________________
 

Подпись           М.П.                                                                                    Подпись              М.П.
Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги администрацией 
сельского поселения «Поселок Юбилейный»
«Подготовка и выдача специального разрешения

на право производства земляных работ (ордера)»

РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)

на производство земляных работ на территории

сельского поселения «Поселок Юбилейный»

 

Разрешение выдано _______________________________________________________
на производство земляных работ по__________________________________________
________________________________________________________________________
Организация, производящая работы, обязана:

1. До начала работы согласовать их производство и вызвать представителей предприятий (по списку на обороте).

2. Иметь в наличии все необходимые материалы.

3. Обеспечить производство работ всеми мероприятиями по технике безопасности, ограждениями, переездами и пешеходными мостиками, установкой днем сигнальных флажков, а в ночное время красных световых знаков.

4. Установить очередность работ с тем, чтобы остались нормальные проезды, переходы.

5. Закончить все работы в следующие сроки:

· окончание работ по рытью траншей до _________________________________
· восстановление по трассе оснований и асфальтовых покрытий до ___________
6. Дозасыпке траншей произвести исполнительную съемку коммуникаций.

7. Разрешается закрытие движения автотранспорта и пешеходов по улицам:

________________________________________________________________________
до ___________ часов _____________________________________________________
8.Вся ответственность за произведенные нарушения подземных коммуникаций, сооружений возлагается на ответственного по производству работ 

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Разрешение выдал:___________ _________

Глава __________________ 

Дополнение:_____________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Разрешение получил «____» ____________ гг.

Ответственный за производство работ _______________________________________
________________________________________________________________________[image: image1.wmf]
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