АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«КЫРИНСКИЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___ апреля  2012 года 





№_______
с. Кыра

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»
В соответствии со ст.26 Устава муниципального района «Кыринский район», постановлением администрации муниципального района «Кыринский район» № 114 от 25.08.2009 «О реестре муниципальных функций (услуг), исполняемых (предоставляемых) администрацией и муниципальными учреждениями, предприятиями муниципального района «Кыринский район», постановлением администрации муниципального района «Кыринский район» № 229 от 23.11.2009 «О разработке регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального района «Кыринский район», постановлением администрации муниципального района «Кыринский район» № 124 от 18.03.2010 «Об утверждении реестра муниципальных функций (услуг), исполняемых, (предоставляемых) администрацией и муниципальными учреждениями, предприятиями администрации муниципального района «Кыринский район» постановляет: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ.

2. Разместить на официальном сайте Администрации муниципального района.

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя руководителя администрации муниципального района «Кыринский район» по муниципальному хозяйству и безопасности.  

Руководитель администрации муниципального
района «Кыринский район»





        В.С. Сабуров

Утвержден постановлением  администрации
муниципального района «Кыринский район»

от ____ 04.2012 №____

РЕГЛАМЕНТ
Администрации муниципального района «Кыринский район»

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

1. Общие положения
       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче ордеров на проведение земляных работ (далее - муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент разработан на основании  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», », постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственной функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

1.3. Административный регламент применяется при подготовке ордеров на проведение земляных работ:

- на межселенных территориях Кыринского района;


- на территориях поселений Кыринского района при передаче администрациями поселений Кыринского района полномочий по выдаче ордеров на проведение земляных работ администрации муниципального района «Кыринский район». 


1.4. Заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.5 Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги.

1.5.1 Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела муниципального хозяйства администрации муниципального района «Кыринский район».

1.5.2 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;      

- комплектности (достаточности)  представленных документов;

- правильности оформления документов необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (орган или организация, и ее местонахождение);

- времени приема, порядке и сроках исполнения муниципальной услуги;

- иным вопросам.

1.5.3 Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача ордеров на проведение земляных работ. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет уполномоченный орган администрации муниципального района «Кыринский район»:
- наименование уполномоченного органа:  отдел муниципального хозяйства администрации муниципального района «Кыринский район» (далее – отдел);

- режим работы (по местному времени): понедельник-пятница - с 08.45 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье, дни государственных праздников - выходные дни; 
- почтовый адрес: 674250, Забайкальский край, Кыринский район, ул. Ленина, 38; 
- справочные телефоны: 8(30235) 21998;

- адрес электронной почты администрации муниципального района «Кыринский район»: pochta@kyra.e-zab.ru;

- адрес официального сайта администрации муниципального района «Кыринский район» в сети «Интернет»: кыра.забайкальский край.рф; 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача, продление, закрытие ордера на проведение земляных работ (далее – ордер), либо отказ в выдаче, продлении, закрытии ордера.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 6 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации»;  

      -  Земельный кодекс Российской Федерации;

      - Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ                             "О государственном кадастре недвижимости».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  2.6.1. Для подготовки и выдачи ордера:

- заявление, оформленное в соответствии с Приложением 1 к настоящему Регламенту;

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

- топографический  план М 1:500 места проведения земляных работ;

- график проведения работ;
- разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне проведения работ);
- разрешение на строительство (при новом строительстве, реконструкции);

        - разрешение на установку рекламной конструкции (в случае установки рекламной конструкции);

- план восстановления благоустройства;

- копии приказов о назначении ответственных лиц и документов, удостоверяющих права (полномочия) представителя Заказчика и Подрядчика работ;

- перечень сдаваемых документов, заверенный печатью.
 2.6.2. Для продления срока действия ордера:

- заявление в письменной форме с указанием причин изменения срока проведения земляных работ;
- оригинал ордера;

- новый график проведения земляных работ.

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

- отсутствие на заявлении почтового адреса заявителя;

- отсутствие на заявлении подписи заявителя или доверенного лица;

- отсутствие на заявлении печати заявителя (для юридического лица).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление одного или нескольких документов, указанных в части 2.6. настоящего Регламента; 

- наличие в представленном пакете документов и материалов недостоверной и (или) искаженной информации.
         2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

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

2.10.1. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются телефонами, компьютерами, оргтехникой и необходимой мебелью, позволяющими организовать работу по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.

2.10.2. Заполнение необходимых документов осуществляется в кабинете, который должен быть оборудован табличкой с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; 

- времени приема заявителей.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.10.3. Места (в коридоре), отведенные для ожидания и ознакомления с информационными материалами, должны быть оборудованы: 
- стульями,
- информационными стендами.
2.10.4. На информационных стендах должны быть размещены: 

- номера телефонов для справок; 

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Основанием для начала административных процедур является поступление в отдел муниципального хозяйства документов, указанных в части 2.6. настоящего Регламента. 
Документы подаются в отдел муниципального хозяйства не позднее, чем за пять рабочих дней до начала планируемых работ. 

Документы  направляются:
- лично;

- через законного представителя;

- почтой;  
- в форме электронного документа, по сети Интернет, с последующим представлением оригиналов.
3.2. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является специалист отдела муниципального хозяйства (далее - специалист).

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

- прием документов;

- регистрация заявления; 
- проверка документов; 

- оформление и выдача ордера; подготовка документа об отказе в выдаче  ордера; продление срока действия ордера; подготовка документа об отказе в  продлении срока действия  ордера; закрытие ордера; подготовка документа об отказе в закрытии ордера;

- выдача итогового документа.

3.3.1. Прием документов осуществляется специалистом при условии отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных частью 2.7. настоящего Регламента.   

3.3.2. Проверка сведений, указанных в представленных документах.

Специалист в течение трех рабочих дней с момента подачи документов осуществляет проверку сведений, указанных в документах и правильность их заполнения. 
3.3.3. Оформление и выдача  ордера.

Решение об оформлении и выдаче ордера принимается специалистом при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных частью 2.8. настоящего Регламента.
Специалист оформляет ордер в двух экземплярах в течение трех рабочих дней с момента окончания проверки представленных документов и регистрирует в журнале регистрации ордеров.
Один экземпляр ордера выдается заявителю:

- лично;

- через законного представителя.
Ордер выдается при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя, а также документов, подтверждающих его полномочия (учредительные документы, доверенность).

Второй экземпляр ордера хранится в отделе муниципального хозяйства вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами.  

3.3.4. Подготовка документа об отказе в выдаче ордера.

Решение об отказе в выдаче ордера принимается специалистом при наличии одного или нескольких оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных частью 2.8. настоящего Регламента.
Специалист готовит мотивированный отказ в выдаче ордера.  
Отказ в выдаче ордера передается заявителю:

- лично;

- через законного представителя;

- почтой;
- в форме электронного документа, по сети Интернет, с последующим направлением оригинала документа.  
В случае устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, при повторном обращении отдел рассматривает вопрос о выдаче ордера в общем порядке, с момента представления необходимых документов.
3.3.5. Продление срока действия ордера.   

Решение о продлении срока действия ордера принимается специалистом при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных частью 2.8. настоящего Регламента.
Продление срока действия ордера осуществляется в течение 6 рабочих дней  с момента регистрации заявления о продлении.

3.3.6. Подготовка документа об отказе в продлении срока действия  ордера.

Решение об отказе в продлении срока действия ордера принимается специалистом при наличии одного или нескольких оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных частью 2.8. настоящего Регламента.
Подготовка документа об отказе в продлении срока действия ордера осуществляется аналогично части 3.8. настоящего Регламента. 

Уполномоченным должностным лицом на подписание ордера, отказа в выдаче ордера,  продления срока действия ордера  является заместитель руководителя администрации муниципального района «Кыринский район» по муниципальному хозяйству и безопасности.
3.3.7. Закрытие ордера.

Закрытие ордера производится отдел после завершения работ, указанных в ордере, при условии восстановления нарушенного благоустройства.

Приемка восстановленного благоустройства осуществляется в течение трех рабочих дней с момента уведомления заявителем о своем намерении закрыть ордер.
Восстановленное благоустройство должно соответствовать плану восстановления благоустройства. 
Восстановленное благоустройство принимается специалистом в присутствии заявителя, производителя работ (подрядчика). 

Факт восстановления благоустройства заверяется подписью заявителя и утверждается заместителем руководителя администрации муниципального района «Кыринский район» по муниципальному хозяйству и безопасности
в специальном отрывном талоне ордера заявителя, который отрезается и в дальнейшем хранится в отделе.
3.4. В случае, если земляные работы, указанные в ордере, не проводились, заявитель обязан, до даты окончания срока действия ордера, возвратить его в отдел.
3.5. Заявителю лично выдается итоговый документ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Должностное лицо, исполняющее муниципальную услуги, несет персональную ответственность в соответствии с должностной инструкцией за:
- соблюдение сроков и порядка проведения мероприятий по контролю в соответствии с нормами законодательства;
- соответствие результатов мероприятия по контролю требованиям законодательства;

- правильность оформления процессуальных и иных документов;

- достоверность сведений, фактов, установленных при проведении мероприятия по контролю.

4.2 За исполнением муниципальной функции осуществляется текущий и внеплановый контроль. 

4.3 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  специалистом,  осуществляется заместитель руководителя администрации муниципального по муниципальному хозяйству и безопасности, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальных услуги.

4.4  Внеплановый контроль осуществляется на основании заявлений и жалоб заявителей вне зависимости от проведения планового контроля.

4.5 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав и законных интересов заявителей к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

 5.1 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела муниципального хозяйства администрации муниципального района «Кыринский район»  в досудебном и судебном порядке:

- в Администрацию муниципального района «Кыринский район»;
- в суд.

5.2 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

5.3 Жалоба, направленная заявителем, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» для письменных обращений граждан.

В жалобе, направленной заявителем, должны быть указаны:

- в чем, по мнению заявителя, заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя или других лиц;

- наименование, место нахождения заявителя.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

5.4 Жалобы на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, по которым принято к рассмотрению в судебном порядке заявления о том же предмете, не рассматриваются по существу.

5.5 Жалобы регистрируются в течение одного календарного дня с момента поступления в отдел муниципального хозяйства администрации муниципального района «Кыринский район».

5.6. Жалоба должна быть рассмотрена по существу не позднее 20 календарных дней с момента ее регистрации.

5.7. В случае невозможности вынесения решения по существу, рассмотрения жалобы может быть отложено на срок, необходимый для устранения обстоятельств, послуживших основанием для отложения, однако общий срок рассмотрения жалобы (20 календарных дней) может быть продлен не более чем на 5 календарных дней.

5.8. До момента вынесения решения по жалобе заявитель имеет право отказаться от жалобы. В таком случае рассмотрение жалобы подлежит прекращению, о чем извещаются все заинтересованные лица.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы по существу Администрацией муниципального района «Кыринский район» принимается одно из решений:
5.9.1 признает в действиях (бездействиях) и решениях отдела муниципального хозяйства администрации муниципального района «Кыринский район», его должностных лиц, нарушение действующего законодательства, повлекшее нарушение прав и законных интересов заявителя, и совершает определенные действия, принимает решения или иным образом устраняет допущенные нарушения прав  и законных интересов заявителя в месячный срок, при этом определяет конкретное должностное лицо или должностных лиц, ответственных за исполнение данного решения;

5.9.2 признает действия (бездействия), решения отдела муниципального хозяйства администрации муниципального района «Кыринский район», его должностных лиц соответствующими требованиями законодательства Российской Федерации и Забайкальского края.

5.10. Подача жалоб в суд осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                 Приложение № 1
к административному регламенту предоставления 
                                                                                 отделом муниципального хозяйства администрации 
                                                                            муниципального района «Кыринский район»
                                                                              муниципальной услуги
«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

утвержденному постановлением администрации

                                                                                         муниципального района «Кыринский район» 

от _________________ 20__ года №________

З А Я В Л Е Н И Е 

на выдачу ордера на проведение земляных работ
_______________________________________________________________________________

(наименование организации – заказчика)

Адрес____________________________________________ № тел._______________________

Проведение земляных работ по адресу______________________________________________

________________________________________________________на срок____________дней

от__________________до_______________длина_________м,  ширина________________м,

с нарушением дорожного покрытия _______м², асфальтового покрытия тротуара, проезда, площадки или дворовой территории _______м², по гравийному покрытию ______м²

Вид производимой работы_________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Работу выполнит _________________________________________________________________

               (наименование организации подрядчика)

Адрес:__________________________________________________________________________

В срок с «____»_________________2011г.      по     «____»___________________2011г.

«Заказчик» обязуется:


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


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


После завершения работ обязуется восстановить благоустройство в полном объеме.


Ответственным за производство работ назначен:

От заказчика_____________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

От подрядчика___________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

Ордер  доверяется получить________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

Приложение:

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

2. Топографический  план М 1:500 места проведения работ;

3. График производства работ;

4. Разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне проведения работ);

5. Разрешение на строительство (при новом строительстве, реконструкции);

6. Разрешение на установку рекламной конструкции (в случае установки рекламной конструкции);
7. План восстановления благоустройства;

8. Копии приказов о назначении ответственных лиц и документов, удостоверяющих права (полномочия) представителя Заказчика и Подрядчика.
        «ЗАКАЗЧИК»                                                                         «ПОДРЯДЧИК»
