[image: image1.wmf]
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЫБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕЛОГОРСКОГО  РАЙОНА  РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


27 июля 2016г


         с. Зыбины




    
 № 98 

Об утверждении административного регламента                                                                предоставления муниципальной  услуги                                                                                                     «Выдача ордеров на проведение  земляных работ»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010                 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   администрация Зыбинского сельского поселения:, постановляет:
:

 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение  земляных работ» (приложение). 

2. Обнародовать настоящее постановление на официальной странице муниципального образования Зыбинское сельское поселение Белогорского района на портале Правительства Республики Крым rk.gov.ru в разделе «Белогорский район. Муниципальные образования района. Зыбинское сельское поселение» и на информационном стенде в здании администрации Зыбинского  сельского поселения по адресу: с. Зыбины ул. Кирова, 13.
3.Постановление вступает в силу со дня его опубликования.                                                             4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Председатель сельского совета
Глава администрации

 Зыбинского сельского поселения





 Т.А. Книжник

 










Приложение

 УТЕРЖДЕНО

  постановлением   администрации 
 Зыбинского  сельского поселения 

 от 27 июля 2016г  № 98 

Административный регламент
предоставления 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) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Ордер на проведение земляных работ (далее - ордер) представляет собой документ, дающий право осуществлять производство земляных работ при прокладке, ремонте сетей инженерно-технического обеспечения (водо,- газо,- тепло,- электроснабжения, канализации, связи и т.д.), ремонте дорог, благоустройстве территорий. Форма ордера приведена в Приложении 4 к настоящему Регламенту. 

Оформление ордера на проведение земляных работ не требуется в случаях проведение земляных работ, выполняемых в границах земельного участка, предоставленного для строительства, осуществляемых в соответствии с разрешением на строительство, а также в границах земельных участков, не являющихся территориями общего пользования, не обремененных соответствующим сервитутом и принадлежащих гражданам и организациям на вещных или иных правах.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача ордеров на проведение земляных работ» 

2.2. Муниципальную услугу оказывает  администрация  Зыбинского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача ордера либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в выдаче ордера;

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по выдаче ордера составляет 3 рабочих дня.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 4 часа;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и принятие уполномоченным работником решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов - 2 рабочих дня;

- выдача ордера либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в выдаче ордера - 4 часа.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

   - Федеральный закон №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 года;

  - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
  - Федеральным законом № 152 -ФЗ от 27.07.2006 года « О персональных данных»;

2.6. Потребителем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (далее - заявитель), заинтересованное в оформлении ордера, являющееся заказчиком работ при прокладке, ремонте сетей инженерно-технического обеспечения (водо,- газо,- тепло,- электроснабжения, канализации, связи и т.д.), ремонте дорог, благоустройстве территорий, не требующих разрешения на строительство.

2.7. Для получения муниципальной услуги «Выдача ордера на проведение земляных работ» заявитель подает в  администрацию Зыбинского сельского поселения заявление о выдаче ордера (приложение 1 к административному регламенту). К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

-  календарный график производства работ;

            - заверенная в установленном порядке доверенность на представление интересов;

-   заявление о согласии на обработку персональных данных.

- рабочий чертеж (оригинал и копия) на проведение земляных работ, из состава проектной документации на строительство, реконструкцию и т.д. сетей инженерно-технического обеспечения (водо,- газо,- тепло,- электроснабжения, канализации, связи и т.д.), который должен содержать следующие согласования:

-  управления ГИБДД УВД по Белогорскому району - в случае проведения земляных работ с выходом на проезжую часть автомобильных дорог;

- организации, управляющей многоквартирным домом, товариществом собственников жилья, жилищно- строительным кооперативом в случае проведения земляных работ на земельных участках многоквартирных домов;

2.8. Администрация  Зыбинского сельского поселения отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заказчике, подрядчике, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении.

 2.9. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2.11. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводятся председателем сельского совета — главой администрации Зыбинского  сельского поселения.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени в пределах 5 минут. 

Рассмотрение письменных обращений заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2012 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Место предоставления муниципальной услуги (место информирования, ожидания и приема заявителей) располагается в  административном здании Зыбинского сельского совета.

Место информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями. Информационные стенды содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги, образцы заполнения документов, перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете председателем сельского совета — главой администрации Зыбинского  сельского поселения. 

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, отсутствие обоснованных жалоб от заявителей.

2.15. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

2.16. Показатели доступности и качества услуги.

Показателями оценки доступности услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления услуги (не более 10 минут ходьбы от остановки общественного транспорта);

- размещение информации о порядке предоставления услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте Администрации;

- оказание персоналом учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски;

- беспрепятственный вход инвалидов в учреждение и выход из него;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории учреждения;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории учреждения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом брайля;

- допуск в учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в учреждение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих в получении ими услуг наравне с другими лицами.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов). За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.

2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме не установлены.

3.Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги:

3.1.1. По выдаче ордера включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и принятие уполномоченным работником решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача ордера, либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе в выдаче ордера.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 2 к административному регламенту).

3.2. Выдача ордера.

3.2.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением в соответствии с   пунктом 2.7 Регламента.

Заявление подается в одном экземпляре. По желанию заявителя заявление может быть подано в двух экземплярах, один из которых с отметкой о приеме возвращается заявителю. Документы, необходимые для получения результата предоставления муниципальной услуги, предоставляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.

Работник проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заказчике, подрядчике, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, работник возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. По желанию заявителя причины возврата указываются работником письменно на заявлении.

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, работник в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которая возвращается заявителю, и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги в пределах общего срока предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 4 часа.

3.2.2. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и принятие уполномоченным работником решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация работником заявления и приложенных к нему документов.

Ответственными за выполнение административной процедуры является ведущий специалист по земельным и имущественным вопросам администрации Зыбинского сельского поселения.

При рассмотрении заявления о выдаче ордера работник проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 2.7, раздела 2 Регламента, проверяет наличие на рабочем чертеже необходимых согласований, проверяет отсутствие у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам.

При наличии необходимых, в соответствии с  пунктом 2.7 Регламента документов и согласований и отсутствии у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам работник в течение 1 рабочего дня осуществляет заполнение двух экземпляров ордера и направляет его вместе с документами, представленными заявителем, на подписание председателю сельского совета — главе администрации Зыбинского  сельского поселения.ри отсутствии необходимых, в соответствии с  пунктом 2.7. Регламента,  документов и (или) согласований и (или) при наличии у заявителя объектов с просроченными сроками                                                              работ по ранее выданным ордерам, работник в течение 1 рабочего дня осуществляет подготовку проекта в двух экземплярах мотивированного решения об отказе в выдаче ордера, с указанием причин отказа, и направляет его вместе с документами, представленными заявителем, на подписание председателю сельского совета — главе администрации Зыбинского  сельского поселения.

Председатель сельского совета — глава администрации Зыбинского  сельского поселения в течение 4 часов рассматривает проект мотивированного решения об отказе в выдаче ордера, или заполненный ордер, и документы, представленные заявителем, подписывает решение об отказе в выдаче ордера, или ордер на проведение земляных работ, после чего передает его работнику. В случае несогласия с подготовленным проектом решения, обнаружения ошибок и недочетов в нем замечания исправляются работником незамедлительно в течение срока административной процедуры.

Ордер считается оформленным при наличии на ордере штампа в производство работ и подписи председателя сельского совета — главы администрации Зыбинского  сельского поселения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.2.3. Выдача ордера, выдача (направление) мотивированного решения об отказе в выдаче ордера.

 Основанием для начала административной процедуры является заполнение работником ордера, или получение работником подписанного начальником Управления мотивированного решения об отказе в выдаче ордера. Ответственным за выполнение административной процедуры является работник.

Работник вносит сведения о выдаче ордера, в Журнал учета выдачи ордеров, который ведется по форме (Приложение 3 к административному регламенту) (далее - Журнал регистрации).

Прибывший в назначенный для получения результата муниципальной услуги день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия.

Работник проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя указать в Журнале регистрации свою фамилию, имя, отчество, поставить подпись и дату выдачи ордера или мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. После внесения этих данных в Журнал регистрации работник выдаёт заявителю или представителю заявителя ордер  или решение об отказе в выдаче ордера, а также возвращает оригиналы представленных заявителем документов.

Заявление и приложенные к нему копии документов, представленных в соответствии с  пунктом 2.7 Регламента, экземпляр ордера или мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 4 часа.

В случае неявки заявителя в назначенный день результат предоставления муниципальной услуги на следующий день направляется работником заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ведущим специалистом по земельным и имущественным вопросам администрации Зыбинского сельского поселения непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок ведущий специалист по земельным и имущественным вопросам администрации Зыбинского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Регламента осуществляются председателем сельского совета — главой администрации Зыбинского  сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения Регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, ответственность должностных лиц за нарушение административного регламента.
5.1 Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействий), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3 Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4 Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется  председателю сельского совета — главе администрации Зыбинского  сельского поселения.

Жалоба заявителя 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

5.5 Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве, или в арбитражный суд в порядке, предусмотренном законодательством о судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 1

к Регламенту

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Штамп организации    

  Главе администрации 

Зыбинского сельского поселения

__________________________________________________

наименование заявителя

__________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество -для граждан,

__________________________________________________

 полное наименование, местонахождение, реквизиты,

__________________________________________________

 фамилия, имя, отчество, должность руководителя-

__________________________________________________

для юридического лица),

________________________________________________

 почтовый индекс и адрес, телефон

 Прошу выдать ордер на производство земляных работ __________________

_________________________________________________________________________

 (вид и место работ)

_________________________________________________________________________

Ответственный за производство работ от заказчика ________________________

_________________________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество, должность, телефон)

Ответственный за производство работ от подрядной организации ____________

_________________________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество, должность, телефон)

Срок выполнения работ с ________________ по ________________.

ВОССТАНОВЛЕНИЕ НАРУШЕННОГО  БЛАГОУСТРОЙСТВА В УСТАНОВЛЕННЫЕ В ОРДЕРЕ  СРОКИ   ГАРАНТИРУЮ.

Приложение:

     1)  рабочий  чертеж  (оригинал  и  копия)  из  состава     проектной документации   на   строительство,   реконструкцию   и      т.д.    сетей инженерно-технического    обеспечения    (водо,- газо,- тепло,-электроснабжения,  канализации,  связи   и   т.д.),       согласованный с

необходимыми организациями;

     2) календарный график производства работ.

 Заявитель
 __________________________________________                       _________

                        фамилия, имя, отчество (для граждан);                                          подпись

фамилия, имя, отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц)

 "___"________________г.

 Документы принял   _______________________________________       _________    ___________
фамилия, имя, отчество, должность
     подпись 

дата

Приложение 2

к Регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги по оформлению ордеров на производство земляных работ на территории Зыбинского сельского поселения Белогорского района Республики Крым
	Обращение заявителя в  администрацию Зыбинского сельского поселения  с заявлением 



	Прием и первичная проверка заявления и приложенных к нему документов




                                                                                                          


                                                                           

	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов и принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и документов 





	Выдача ордера, либо выдача (направление) мотивированного решения об отказе  в выдаче ордера.


Приложение 3

к Регламенту

Журнал
регистрации документов по оформлению ордеров на производство земляных работ на территории Зыбинского сельскуого поселения

	N

п/п
	Дата выдачи 


	   Наименование заявителя
	Фамилия, имя, отчество представителя заявителя

(с указанием реквизитов доверенности)
	Подпись заявителя или представителя заявителя
	Подпись работника, выдавшего (направившего) документ*
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


* Под документом понимается ордер, аварийный ордер, ордер с продлённым сроком действия, ордер с приостановленным сроком действия, переоформленный ордер на производство земляных работ либо мотивированное решение об отказе в выдаче ордера, выдаче аварийного ордера, продлении срока действия ордера, приостановлении срока действия ордера, переоформлении ордера на производство земляных работ, а также подлинники документов, приложенных к заявлению.

Приложение 4

 к Регламенту

Ордер № ___________


на производство земляных работ на территории Зыбинского сельского поселения

Заказчику __________________________________________________________________, 

подрядчику _________________________________________________________________

Разрешается производство земляных работ по : ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Адрес проведения земляных работ_______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Начало работ "____" ________________200__ г.

Окончание в полном объеме "____" ________________200__ г.

Ответственным за работы является

от заказчика _________________________________ телефон _________________,

от подрядчика ________________________________ телефон _________________,

который (е) обязан (ы) вести работы с соблюдением следующих условий.

1. Обеспечить безопасный проход граждан и проезд автотранспорта.

2. Установить ограждения и сигнальные знаки.

3. Грунт от раскопки на газоны не складировать и вывезти.

4. Зеленые насаждения не нарушать.

5. Благоустройство восстановить в полном объеме.

6. По окончании работ ордер сдать в  администрацию Зыбинского сельского поселения .

8. Заказчик в течение 2 лет несет гарантийные обязательства по восстановлению благоустройства, нарушенного в процессе производства земляных работ.

	Председатель сельского совета — глава  администрации Зыбинского сельского поселения
	
	Ордер получил

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Регистрация заявления и приложенных к нему документов


�
�
Возвращение документов заявителю и разъяснение ему причин возврата �
�
 








