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АДМИНИСТРАЦИЯ ТОМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ (проект)
п. Томинский
от «__» ________ 2016г. №___


О признании недействующим постановления Администрации 

Томинского сельского поселения от 26.09.2012г. №72 

«Об утверждении Административного регламента

оказания муниципальной услуги “Выдача ордеров на проведение 

земляных работ” Администрации Томинского сельского поселения», 

утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных работ
на территории Томинского сельского поселения»
в новой редакции

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации оказания государственных и муниципальных услуг»,
рассмотрев поступившее в Администрацию Томинского сельского поселения 27.03.2016г. экспертное заключение Главного управления юстиции Челябинской области от 15.03.2016г. №01-20/930 на постановление Администрации Томинского сельского поселения от 26.09.2012г. №72 «Об утверждении Административного регламента оказания муниципальной услуги “Выдача ордеров на проведение земляных работ” Администрации Томинского сельского поселения»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Признать недействующим постановление Администрации Томинского сельского поселения от 26.09.2012г. №72 «Об утверждении Административного регламента оказания муниципальной услуги “Выдача ордеров на проведение земляных работ” Администрации Томинского сельского поселения» со дня вступления в силу настоящего постановления.
2. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных работ на территории Томинского сельского поселении» в новой редакции (прилагается).

3. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах на территории населенных пунктов Томинского сельского поселения и разместить на официальном сайте поселения в сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

5. Организацию и контроль выполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Томинского сельского поселения Т.Н. Голубицкую.

	Глава Томинского сельского поселения
	Д.Б. Бердюгин


Приложение
к постановлению Администрации
Томинского сельского поселения
от «__» ________ 2016г. №__
Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных работ 

на территории Томинского сельского поселения»
Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных работ на территории Томинского сельского поселения» (далее – Административный регламент) определяет общие положения, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при выдаче, продлении, закрытии ордера на производство земляных работ, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, связанные с выдачей подписного листа для согласования действий с лицами, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, выдачей, продлением, закрытием ордера на производство работ, влекущих нарушение зеленых насаждений, конструкций дорог, тротуаров, других объектов благоустройства (далее – земляных работ), за исключением производства земляных работ, связанных со строительством (реконструкцией), осуществляемых на основании разрешения на строительство (реконструкцию).

Обязанность предварительного согласования действий с лицами, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ (далее – заинтересованные лица) и получение ордера на производство земляных работ возлагается на заказчика (застройщика) – физическое лицо, индивидуальный предприниматель или юридическое лицо, имеющее намерение произвести земляные работы либо лицо, фактически приступившее к производству земляных работ, в случаях, связанных с ликвидацией аварий и их последствий.

Внесение изменений в текст ордера на производство земляных работ, за исключением случаев продления либо закрытия ордера на производство земляных работ, осуществляется путем непосредственного обращения заказчика (застройщика) в Администрацию Томинского сельского поселения (далее – Уполномоченный орган, Администрация) с соответствующим запросом при предъявлении ордера на производство земляных работ и документов, подтверждающих изменение обстоятельств, требующих внесения изменений в текст ордера.

2. Земляные работы должны быть закончены, а нарушенные зеленые насаждения, конструкции дорог, тротуаров, другие объекты благоустройства должны быть восстановлены в сроки, указанные в ордере на производство земляных работ.

При невозможности завершения земляных до окончания срока, установленного в ордере на производство земляных работ, лицо, производящее земляные работы обязано продлить срок производства земляных работ в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

В случае повторного несоблюдения установленных сроков продления ордера на производство земляных работ лицо, осуществляющее земляные работы, обязано оформить новый ордер.

При увеличении площади места производства земляных работ лицо, производящее земляные работы, обязано оформить новый ордер на производство земляных работ.

По окончанию производства земляных работ заказчик (застройщик) обязан сдать полностью восстановленное благоустройство Комиссии по благоустройству при Совете депутатов Томинского сельского поселения в порядке, установленном Пра​ви​лами благоустройства тер​ри​то​рии муниципального образования Томинское сель​ское по​се​ле​ние Сосновского муниципального района (утв. решением Совета депутатов Томинского сельского поселения четвертого созыва от «__» ____________ 2016г. №__) и Положением о Комиссии по благоустройству при Совете депутатов Томинского сельского поселения (утв. решением Совета депутатов Томинского сельского поселения четвертого созыва от «__» ____________ 2015г. №__).

3. Работы, связанные с ликвидацией аварий и их последствий, должны производиться незамедлительно после обнаружения аварии с обязательным уведомлением Уполномоченного органа по адресу: п. Томинский, ул. Школьная, д. 3, единой дежурно-диспетчерской службы «112», а также организаций, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, с последующим оформлением ордера на производство земляных работ в установленном настоящим Административным регламентом порядке в трехдневный срок с момента начала работ.

4. Заявителем на получение муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ выступает заказчик (застройщик) – физическое лицо, индивидуальный предприниматель либо юридическое лицо, имеющее намерение произвести земляные работы либо приступившее к производству земляных работ при ликвидации аварий и их последствий (далее – заявитель).

От имени физических лиц, индивидуальных предпринимателей с заявлениями и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ, могут обращаться:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, оформленных в установленном законом порядке.

От имени юридических лиц с заявлениями и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ, могут обращаться лица:

1) действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, оформленных в установленном законом порядке.

Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ до момента поступления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Отзыв заявления осуществляется путем подачи заявления о прекращении делопроизводства и возврате ранее предоставленных документов (приложение №2 к настоящему Административному регламенту).

Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 рабочих дней с момента получения от заявителя в письменной форме соответствующего заявления.

5. В случае включения муниципальной услуги в перечень услуг, оказываемых соответствующими многофункциональными центрами, прием заявлений от заявителей и выдача заявителям запрашиваемых документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению, закрытию ордера на производство земляных работ, осуществляется в многофункциональном центре (муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сосновского муниципального района» – МКУ «МФЦ Сосновского муниципального района», МФЦ, при наличии соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ).
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги:
Выдача ордеров на производство земляных работ на территории Томинского сельского поселения.

7. Муниципальная услуга «Выдача ордеров на производство земляных работ на территории Томинского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Томинского сельского поселения (456537, Челябинская область, Сосновский район, п. Томинский, ул. Школьная, д. 3, телефон/факс: 8(35144)4-83-35, e-mail: sp_tominskoe@chelsosna.ru; tominskiy@mail.ru.

Часы приема заявителей: ежедневно с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00 кроме выходных и праздничных дней.

Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

- осуществление приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение взаимодействия заявителя с органами власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законом и заключенными соглашениями о взаимодействии;

- осуществление контроля соблюдения срока предоставления муниципальной услуги;

- контроль и обеспечение выдачи заявителям запрашиваемых документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 8 настоящего Административного регламента;

Уполномоченный орган

- осуществляет рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- осуществляет оформление ордера на производство земляных работ, либо внесение соответствующих записей в текст ордера на производство земляных работ в случае его продления либо закрытия;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента, осуществляет подготовку письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- осуществляет информационное взаимодействие с органами, осуществляющими контроль исполнения Правил благоустройства территории муниципального образования Томинское сель​ское по​се​ле​ние Сосновского муниципального района, а также требований, установленных в ордере на производство земляных работ.

8. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является

1) выдача ордера на производство земляных работ (Приложение №3 к настоящему Административному регламенту) с приложением проектной документации (чертежа) с отметкой о выдаче ордера на производство земляных работ в 1 экземпляре (далее – итоговые документы) либо
2) выдача ордера на производство земляных работ (подлинный экземпляр заявителя) с записью о продлении либо закрытии (далее – итоговые документы) либо
3) письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (далее – итоговые документы).

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю итоговых документов.

9. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления специалисту Уполномоченного органа заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги при выдаче, продлении ордера на производство земляных работ составляет 3 рабочих дня.

	№
	Наименование административной процедуры
	Срок

выполнения

	1
	прием и регистрация заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги
	

	2
	проверка документов на соответствие формальным требованиям, комплектности, формирование дела
	1 рабочий день

	3
	- рассмотрение заявления и документов, необходимых для выдачи, продления ордера на производство земляных работ;

- направление в органы местного самоуправления информации для размещения объявления о закрытии или ограничении движения транспорта для размещения в средствах массовой информации (в случае если земляные работы будут производиться на проезжей части дорог);

- оформление ордера на производство земляных работ либо внесение в текст ордера записи о продлении;

- либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (при принятия решения о

продлении ордера на производство земляных работ);

- передача итоговых документов для выдачи заявителю
	1 рабочий день

	4
	прием и регистрация итоговых документов 
	0,5 рабочего дня

	5
	уведомление заявителя, выдача итогового документа
	0,5 рабочего дня


Срок предоставления муниципальной услуги при закрытии ордера на производство земляных работ составляет 3 рабочих дня.

	№
	Наименование административной процедуры
	Срок

выполнения

	1
	прием и регистрация заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги
	0,5 рабочего дня

	2
	проверка документов на соответствие формальным требованиям, комплектности, формирование дела
	0,5 рабочего дня

	3
	- рассмотрение заявления и документов, необходимых для закрытия ордера на производство земляных работ;

- внесение в ордер на производство земляных работ записи о его закрытии;

- либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1 рабочий день

	4
	прием и регистрация итоговых документов, уведомление заявителя, выдача итогового документа
	1 рабочий день


10. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Федеральным законом  от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Пра​ви​лами благоустройства тер​ри​то​рии муниципального образования Томинское сель​ское по​се​ле​ние Сосновского муниципального района (утв. решением Совета депутатов Томинского сельского поселения четвертого созыва от «__» ____________ 2016г. №__);

4) Уставом Томинского сельского поселения.

11. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

Для выдачи ордера на производство земляных работ заявителю необходимо представить специалисту Уполномоченного органа оригиналы (для предъявления и обозрения либо приобщения к делу) и копии (для заверения и приобщения к делу) следующих документов:

1) заявление о выдаче ордера на производство работ (приложение №1 к Административному регламенту);

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность лица, обратившегося с заявлением.

3) документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением (доверенность, приказ о назначении и т.д.);

4) документы, подтверждающие назначение лица, ответственного за производство земляных работ, лица, ответственного за соблюдение техники безопасности.

5) действующие технические условия, подготовленные сетевой организацией на производство земляных работ при осуществлении строительных работ;

6) график производства работ;

7) утвержденный акт выбора трасс при производстве строительных работ или протокол согласования с заинтересованными службами в случае производства ремонтных работ;

8) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц либо индивидуальных предпринимателей (ЕГРЮЛ, ЕГРИП) – подлежит  запросу по каналам межведомственного информационного взаимодействия через уполномоченный орган или МФЦ. Заявитель вправе предоставить выписку самостоятельно.

Для продления ордера на производство земляных работ заявителю необходимо представить специалисту Уполномоченного органа оригиналы (для предъявления и обозрения) и копии (для заверения и приобщения к делу) следующих документов:

1) заявление о продлении ордера на производство работ (Приложение №1 к Административному регламенту);
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность лица, обратившегося с заявлением;
3) документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением (доверенность, приказ о назначении и т.д.);
4) ордер на производство земляных работ - подлинный экземпляр для внесения записи о продлении срока производства земляных работ (подлежит возврату заявителю).

Для закрытия ордера на производство земляных работ заявителю необходимо предоставить специалисту Уполномоченного органа оригиналы (для предъявления и обозрения) и копии (для заверения и приобщения к делу) следующих документов:

1) заявление о закрытии ордера на производство работ (Приложение №1 к Административному регламенту);
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность лица, обратившегося с заявлением;
3) документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением (доверенность, приказ о назначении и т.д.);
4) ордер на производство земляных работ – подлинный экземпляр для внесения записи о закрытии ордера на производства земляных работ (подлежит возврату заявителю);
5) акт приемки восстановленного благоустройства (приложение №4 к Административному регламенту).

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

1) представлен неполный пакет документов (за исключением Выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, подлежащей представлению в рамках межведомственного взаимодействия);

2) заявление и документы предоставлены ненадлежащим лицом;

3) заявление содержит подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;

4) представленные заявителем документы являются нечитаемыми;

5) фамилии, имена, отчества, адреса написаны неполностью;
6) заявление и документы исполнены карандашом;

7) заявление имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

8) не представлены оригиналы документов.

13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) увеличение площади места производства земляных работ по сравнению с площадью, определенной в ордере на производство земляных работ (при продлении ордера на производство земляных работ);

2) повторное несоблюдение установленных сроков продления ордера на производство земляных работ (при обращении с заявлением о продлении ордера на производство земляных работ);

3) акт приемки восстановленного благоустройства после производства земляных работ на территории не согласован членами соответствующей комиссии (в случае обращения с заявлением о закрытии ордера на производство земляных работ).

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Помещения, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. Помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Уполномоченного органа, а также информацию о режиме работы, порядке предоставления муниципальной услуги.

Вход в помещение и выход из него оборудуется соответствующими указателями, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

На территории, прилегающей к месторасположению Уполномоченного органа, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности.

В помещении оборудуются места для информирования, ожидания и приема граждан.

Рабочее место специалиста Уполномоченного органа, осуществляющего прием заявителей, оборудуется информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.

16. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

1) непосредственно в помещениях Уполномоченного органа на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специалистом Уполномоченного органа;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет (официальный сайт муниципального образования);

4) по письменному обращению граждан и юридических лиц в Уполномоченный орган;

5) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

6) путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.);

7) путем изготовления и размещения баннеров;

8) путем размещения стендов, объявлений в помещениях органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, в том числе в местах массового скопления людей (например, в почтовых отделениях, отделениях кредитных и банковских организаций).

17. Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;

2) четкость в изложении информации об административных процедурах;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.

Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть предоставлена специалистами Уполномоченного органа.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур

18. Прием и регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является непосредственное обращение заявителя в Уполномоченный орган с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Специалист Уполномоченного органа:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; документ, подтверждающий полномочия лица, обратившегося с заявлением; проверяет документ, подтверждающий полномочия обратившегося с заявлением лица действовать от имени юридического лица без доверенности; проверяет доверенность на соответствие требованиям законодательства;

2) осуществляет первичную проверку представленных заявителем документов на предмет соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов, предоставленные заявителем непосредственно, соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием даты заверения, должности, фамилии и инициалов;
- отсутствуют основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 12 настоящего Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предлагает устранить выявленные несоответствия;
3) регистрирует поступившее заявление:

- проставляет регистрационный штамп или отметку с указанием регистрационного номера и даты поступления, должности, фамилии и инициалов;

4) формирует и выдает заявителю расписку в получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащую:

- перечень приложенных документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных заявителем документов (подлинных экземпляров и их копий), а также количество листов в каждом экземпляре документа;

- регистрационный номер и дату принятия заявления.

Общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 20 минут.

При приемке документов также проводится проверка документов на соответствие формальным требованиям и комплектности, формирование дела для передачи непосредственному исполнителю Уполномоченного органа.

Подраздел I. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур при выдаче ордера 
на производство земляных работ

19. Рассмотрение документов, необходимых для выдачи ордера на производство земляных работ, выдача ордера на производство земляных работ.

Специалист Уполномоченного органа, зафиксировав в журнале регистрации заявлений дату и время принятия документов от заявителя, осуществляет ознакомление с заявлением и документами, необходимыми для выдачи ордера на производство земляных работ.

Рассмотрение заявления и документов, необходимых для выдачи ордера на производство земляных работ, осуществляется в течение 1 рабочего дня.

Оформление ордера на производство земляных работ, подписание руководителем Уполномоченного органа, регистрация (присвоение реквизитов) ордера на производство земляных работ осуществляются в течение 1 рабочего дня.

Ордер на производство земляных работ оформляется в одном экземпляре, оригинал которого выдается заявителю, копия ордера на производство земляных работ хранится в Уполномоченном органе.

Сохранность предоставленных заявителем документов до закрытия ордера на производство земляных работ обеспечивается специалистом Уполномоченного органа.

Контроль исполнения особых условий производства земляных работ, установленных при выдаче ордера на производство земляных работ, осуществляется Уполномоченным органом.

Специалист Уполномоченного органа фиксирует в журнале регистрации заявлений дату передачи ордера, после чего передает ордер на производство земляных работ лично заявителю или надлежаще уполномоченному представителю заявителя.
Подраздел II. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур при продлении 
ордера на производство земляных работ

20. Специалист Уполномоченного органа фиксирует в соответствующем журнале поступление заявления и документов заявителя, осуществляет ознакомление с заявлением и документами, необходимыми для продления ордера.

Рассмотрение заявления и документов, необходимых для продления ордера на производство земляных работ, обследование места производства земляных работ, принятие решения о возможности продления ордера на производство земляных работ либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляются в течение 1 рабочего дня.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента, специалист Уполномоченного органа осуществляет подготовку письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги за подписью руководителя Уполномоченного органа.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента, продление ордера на производство земляных работ осуществляется путем внесения в текст ордера на производство земляных работ записи о его продлении в течение 1 рабочего дня.

Запись о продлении ордера на производство земляных работ удостоверяется подписью руководителя Уполномоченного органа, а также оттиском печати Уполномоченного органа, аналогичная запись вносится исполнителем в копию ордера.

Специалист уполномоченного органа фиксирует в журнале регистрации заявлений дату передачи ордера, после чего передает ордер на производство земляных работ лично заявителю или надлежаще уполномоченному представителю заявителя.

Подраздел III. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур при закрытии 
ордера на производство земляных работ

21. Специалист Уполномоченного органа фиксирует в соответствующем журнале поступление заявления и документов заявителя, осуществляет ознакомление с заявлением и документами, необходимыми для закрытия ордера.

Рассмотрение заявления и документов, необходимых для закрытия ордера на производство земляных работ, осуществляются в течение 3 рабочих дней.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента, специалист Уполномоченного органа осуществляет подготовку письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги за подписью руководителя Уполномоченного органа.

При отсутствии оснований для отказа в закрытии ордера на производство земляных работ специалист Уполномоченного органа осуществляет внесение в текст ордера на производство земляных работ записи о закрытии, соответствующая запись вносится в копию ордера на производство земляных работ.

Согласование акта приемки восстановленного благоустройства после производства земляных работ со специалистом Уполномоченного органа, внесение в текст ордера на производство земляных работ записи о закрытии ордера на производство земляных работ осуществляются в течение 1 рабочего дня.

Запись о закрытии ордера на производство земляных работ удостоверяется подписью руководителя Уполномоченного органа, а также оттиском печати Уполномоченного органа, аналогичная запись вносится исполнителем в копию ордера.

Оригинал акта приемки восстановленного благоустройства после производства земляных работ приобщается к делу документов заявителя.

Дело документов заявителя после закрытия ордера на производство земляных работ помещается на хранение в Уполномоченном органе.

Специалист уполномоченного органа фиксирует в журнале регистрации заявлений дату передачи ордера, после чего передает ордер на производство земляных работ с записью о закрытии лично заявителю или надлежаще уполномоченному представителю заявителя.

22. Подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при продлении либо закрытии ордера на производство земляных работ специалист Уполномоченного органа осуществляет подготовку проекта письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оформление письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписание руководителем Уполномоченного органа, осуществляется в течение 1 рабочего дня.

Специалист уполномоченного органа фиксирует в журнале регистрации заявлений дату передачи мотивированного отказа, после чего передает отказ на производство земляных работ лично заявителю или надлежаще уполномоченному представителю заявителя.

Раздел IV. Формы контроля исполнения административного регламента

23. Текущий контроль сроков исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Уполномоченного органа. Ежедневно специалист Уполномоченного органа осуществляет проверку исполнения сроков выдачи итогового документа. В случае пропуска срока, установленного настоящим регламентом, но не более чем на один день, специалист Уполномоченного органа передает уведомление заместителю руководителя Уполномоченного органа с целью информирования о пропуске установленного срока и принятия соответствующих мер. В случае непринятия мер по устранению выявленного нарушения установленного срока, специалистом Уполномоченного органа составляется служебная записка на имя Главы Томинского сельского поселения.

Ежемесячно, до 5 числа месяца, специалисты Уполномоченного органа представляют заместителю руководителя Уполномоченного органа информацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки и принятых мерах по их устранению.

Ответственность за организацию работы Уполномоченного органа по исполнению настоящего регламента возлагается на заместителя руководителя Уполномоченного органа.

Основными задачами системы контроля является:

обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

своевременное выявление отклонений от требований к срокам и качеству предоставления муниципальной услуги;

выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

предупреждение непредоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам.

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения положений настоящего регламента устанавливается заместителем руководителя Уполномоченного органа.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц
24. Заявители могут обжаловать отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Жалоба может быть подана заявителем в течение трех месяцев со дня, когда лицу стало известно о совершении действий (допущении бездействия), ущемляющих его права и законные интересы.

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

1) нарушение срока регистрации обращения 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) истребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

26. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

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

2) жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (в случае включения муниципальной услуги в данные порталы), а также может быть принята на личном приеме заявителя руководителем или специалистом Уполномоченного органа.

27. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

28. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

30. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявитель вправе обжаловать в суд, арбитражный суд решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Кодексом административного судопроизводства Российской Федерации.

Приложение №1
к Административному регламенту
Куда (наименование уполномоченного

органа):_____________________
Заявитель (Ф.И.О./ Наименование, адрес/местонахождение; 
для юридических лиц и ИП – ОГРН, ИНН, КПП; 
номера контрактных телефонов): ____________
Представитель заявителя (при наличии): _______________
(документ, подтверждающий полномочия)
Заявка
на получение/ продление ордера на производство земляных работ
                             (нужное подчеркнуть)
Заказчик __________________________________________________________________________
                          (полное наименование)

__________________________________________________________________________________
                            (адрес, телефон)

Исполнитель ______________________________________________________________________
                                 (полное наименование организации, адрес, телефон)

__________________________________________________________________________________
Ответственный производитель работ ____________________________ (____________________)

                                                                             (должность, фамилия, имя, отчество)                (№ и дата приказа)

Технические условия подготовлены ___________________________________________________

                                                               (вид, объект технических условий, орган, организация, подготовившие __________________________________________________________________________________
            технические условия, срок действия (при наличии) технических условий)

Вид работ _________________________________________________________________________
Адрес объекта _____________________________________________________________________
Наименование и объем заявленных работ ______________________________________________
__________________________________________________________________________________
Нарушению, с последующим восстановлением,  подлежат  следующие  элементы

благоустройства: ___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Нарушения природного ландшафта:___________________________________________________
Срок выполнения работ, с восстановлением нарушенного благоустройства  или

природного ландшафта, с «__» _________ 201_г. до «__» _____________ 201_г.

Заказчик и Исполнитель обязуются соблюдать  Правила благоустройства тер​ри​то​рии муниципального образования Томинское сель​ское по​се​ле​ние Сосновского муниципального района.
	Обязательства Заказчика:
	Обязательства Исполнителя:

	Договор с подрядной организацией имеется. 
В случае прекращения работ Заказчик несет имущественную и административную ответственность за внешнее благоустройство объекта и прилегающей территории

_________________________________

(должность, подпись)

М.П.

_________________________________

(расшифровка подписи) 
	Гарантируем сроки строительства, соблюдение нормативных и законодательных актов, в т.ч. 
в части внешнего благоустройства. В случае нарушения несем полную имущественную и административную ответственность с оплатой штрафных санкций в бесспорном порядке 
в соответствии с действующим законодательством.
_________________________________

                              (должность, подпись)
М.П. 
 _________________________________

(расшифровка подписи)


Приложение №2
к Административному регламенту
Куда (наименование уполномоченного

органа):_____________________
Заявитель (Ф.И.О./ Наименование, адрес/местонахождение; 
для юридических лиц и ИП – ОГРН, ИНН, КПП; 
номера контрактных телефонов): ____________
Представитель заявителя (при наличии): _______________

(документ, подтверждающий полномочия)
Форма заявления
о прекращении делопроизводства и возврате документов
                                                                           Заявление
    Прошу прекратить делопроизводство по заявлению №________ от    «___» _________ 201_г. и возвратить представленный пакет документов.

_________________________________________________________________________

                            (должность (при наличии), Ф.И.О. полностью)

________________________                   ___________________

      (дата)                                                                          (подпись)

Приложение №3
к Административному регламенту
Глава Томинского сельского поселения
Сосновского муниципального района
Челябинской области:
_____________________________________

(подпись, Ф.И.О.)
«__» ______________ 201_г.

Ордер №____
на право производства земляных работ, влекущих нарушение
благоустройства или естественного природного ландшафта на территории
Томинского сельского поселения Сосновского муниципального района
Выдан ____________________________________________________________________________
                      (наименование организации)

__________________________________________________________________________________
                   (должность, фамилия, имя, отчество)

на право производства земляных работ ________________________________________________
                                                                          (назначение и местоположение объекта)

__________________________________________________________________________________
в соответствии с техническими условиями, подготовленными _____________________________
__________________________________________________________________________________,
работы начать «__»  __________________  201_г.  и  выполнить  со  всеми

действиями по восстановлению нарушенного благоустройства или  естественного

природного ландшафта до «__» __________________ 201_г.

Особые условия ____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Я, _______________________________________________________________________________,

                     (Ф.И.О., должность ответственного лица)

обязуюсь  соблюдать  указанные  условия  и  выполнить  работы   в   срок,

установленный Ордером. С Пра​ви​лами благоустройства тер​ри​то​рии муниципального  образования Томинское сель​ское по​се​ле​ние Сосновского муниципального района ознакомлен.   За невыполнение обязательств по настоящему  Ордеру  несу  ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Подпись ответственного за производство работ ________________________________
Адрес организации ________________________________________________________
№ телефона ______________________________________________________________

  Нарушению, с последующим восстановлением, подлежат следующие элементы                             благоустройства: __________________________________________________________
Выдал специалист Администрации Томинского сельского поселения 

____________________________ /____________________________________________/
(подпись) 



(Ф.И.О.)
Приложение №4
к Административному регламенту
Акт
приемки восстановленного благоустройства
или естественного природного ландшафта
от «__» _________ 201_г.                               




№____________

Лица, участвующие в приемке:

__________________________________________________________________________________
      (Ф.И.О., наименование организации, должность)

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________,
обследовали территорию ____________________________________________________________
                                                            (адрес)

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
на основании ордера №___ от «__» __________ 201_г., выданного «__» ____________ 201_г.

Администрацией Томинского сельского поселения Сосновского муниципального района,
и установили следующее:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Настоящий акт служит основанием для закрытия ордера.

Подписи лиц, участвующих в приемке:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Приложение №5
к Административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Выдача, продление, закрытие ордера на производство земляных работ»
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту постановления Администрации муниципального образования «Томинское сельское поселение»

Предлагаемый проект постановления внесен в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Томинское сельское поселение» от __.__.2013г.  №__ «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг», в целях реализации статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», регламентирующей порядок и условия осуществления полномочий органов местного самоуправления поселений по решению вопросов местного значения в сфере благоустройства.

Специалист первой категории 

Администрации Томинского сельского поселения 

по имуществу и земельным отношениям 





     Каракич Е.И.

ПРОЕКТ ЗАКЛЮЧЕНИЯ НЕЗАВИСИМОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ 

НА ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

	Наименование проекта административного регламента:

	 

	Наименование разработчика административного регламента:

	 

	Настоящее заключение подготовлено:

	 

	(Указать наименование организации, либо фамилию, имя, отчество гражданина проводившего независимую экспертизу проекта административного регламента.)

	Дата проведения независимой экспертизы:

	 

	Типичные недостатки положений проекта административного регламента:

	 

	(Оценить полноту и правильность оформления проекта административного регламента, его недостаточность или избыточность, сложность для восприятия, перегруженность текста регламента различной специальной терминологией и иные недостатки.)

	Оценка положительных и отрицательных последствий внедрения проекта административного регламента:

	 

	(Оценить качество обслуживания получателей муниципальной услуги, длительность ожидания в очереди, условия ожидания приема; оптимальность административных процедур предоставления муниципальной услуги, длительность сроков выполнения административных процедур и административных действий, оптимальность способов предоставления информации и иные.)

	Выводы и замечания по результатам проведенной экспертизы проекта административного регламента:

	

	(При наличии замечаний раскрывается их содержание:

-        замечания по полноте и правильности оформления административного регламента, его недостаточности или избыточности;
-        замечания по отдельным административным процедурам и административному регламенту в целом;
-        замечания по оптимальности административных процедур, включая уменьшение  сроков  выполнения административных процедур;
-        замечания по соблюдению требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов;
-        замечания по оптимальности способов предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
-        иные замечания.)

	Рекомендации по дальнейшей работе с проектом административного регламента:

	 

	(Указать рекомендуется ли проект административного регламента к доработке в соответствии с замечаниями, либо рекомендуется к принятию без замечаний или иное.)

	Иная существенная и актуальная информация по проекту административного регламента:

	 

	Дата составления  заключения независимой экспертизы заинтересованными лицами
	Подпись
	Фамилия, имя и отчество заинтересованного лица
	В случае необходимости  указывается должность заинтересованного лица

	                                                      М.П.

	Служебные отметки:

	Дата представления заключения независимой экспертизы разработчику административного регламента
	Подпись
	Фамилия, имя и отчество должностного лица, получившего экспертное заключение


Комментирование закрыто «___» __________ 201_г.
