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АДМИНИСТРАЦИЯ

МЕЖЕВОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САТКИНСКОГО РАЙОНА   ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от _09.08.2012 г._№ _65/3
        г. п. Межевой 
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Уставом Межевого городского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги администрацией Межевого городского поселения «Выдача ордеров на проведение земляных работ» на территории Межевого городского поселения.

          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

           3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Межевого городского поселения Староверову Е.П.

Глава Межевого городского поселения                                                           Р.М. Рыбаков
Утвержден 
постановлением администрации Межевого 
городского поселения 
_№  65/3 от_09.08.2012 г._
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 администрации Межевого городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» на территории Межевого городского поселения
I Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Межевого городского поселения.

2. Нормативно-правовое регулирование

1.2.1. Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Межевого городского поселения. осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г. (с изм. от 30.12.2008г. N7-ФКЗ);
2) Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (принят ГД ФС РФ 16.09.2003 г.);
3) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года №136-ФЗ;

4) Гражданским кодексом Российской Федерации от 18.12.2006года №230-ФЗ;

5) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
6) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
7) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137 - ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
8) Уставом Межевого городского поселения.
3. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
1.3.1. Административный Регламент администрации Межевого городского поселения.

 (далее администрация) по выдаче ордеров на проведение земляных работ на территории Межевого городского поселения определяет сроки и последовательность административных процедур по выдаче ордеров на проведение земляных работ.
II Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ордера на производство земляных работ или отказ в выдаче.

2.1.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться администрацией:

1) непосредственно должностными лицами администрации;
2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2.1.4. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5. Адрес администрации:

456905, Челябинская область, Саткинский район. п.Межевой, ул. Карла Маркса, д. 5а тел.: 8 (35161)74-1-63

2.1.6. Режим работы:
Понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов

Пятница- с 8.00 до 16.00 часов

Обеденный перерыв: с 12.00 до 12.48 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты администрации Межевого городского  поселения:  

admejevoi@mail.rul.ru  
2.1.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет, почтовой или телефонной связи.

2.1.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

2.1.9. Письменные обращения о ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа потребителю результата предоставления муниципальной услуги с учетом срока, предусмотренного настоящим Регламентом.

2.1.10. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление о выдаче ордера на производство земляных работ;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя;
3.Проект производства работ, согласованный с заинтересованными службами;

4. Схему производства работ, согласованную с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователей;

2.1.11. Не допускается требовать иные документы, за исключением указанных в настоящем административном Регламенте.
2.1.12. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), график (режим) работы администрации, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, перечня необходимых документов, размещаются на интернет-сайте администрации Саткинского муниципального района.
2.1.13. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются ведущими специалистами администрации.

2.1.14. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) комплектности (достаточности) представленных документов;

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

5) времени приема, порядке и сроках выдачи документов;

6) иным вопросам.

2.1.15. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи, либо через информационно-телекоммуникационную сеть общего пользования Интернет.

2.1.16. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной  услуги:

1) Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации Межевого городского поселения.

2) Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

2.1.17. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

1) Прием получателей муниципальной услуги происходит на рабочих местах должностных лиц администрации.

2) Каждое рабочее место должностных лиц оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, телефоном.

3) Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

2.1.18. Требования к местам для информирования:

1) Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, содержащим:

а) исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

б) перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.
2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. При получении заявления на выдачу ордеров на проведение земляных работ, ведущий специалист администрации осуществляет проверку наличия и правильности оформления, предоставленных документов. После проверки всех необходимых документов принимает решение о подготовке бланка ордера на проведение земляных работ или готовит мотивированный отказ. Бланк ордера на проведение земляных работ предоставляется заявителю для прохождения всех согласований с заинтересованными службами. После согласований со всеми заинтересованными службами, заявитель предоставляет ордер ведущему специалисту отдела на проверку, после чего ордер подписывается Главой Межевого городского поселения.
2.2.2. Ордер на проведение земляных работ оформляется в количестве двух экземпляров по утвержденной форме.

2.2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней.

3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в подготовке и выдаче ордера на проведение земляных работ:

1) несоответствия в документах, указанных в пункте 2.1.10 настоящего административного Регламента;

2) отсутствие согласованной схемы производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователями;

3) представление заявки неустановленной формы.

2.3.2. В случае устранения оснований для отказа, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

4. Платность/бесплатность предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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

1) прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

3) выдача или отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ.

3.1.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:
1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в администрацию с заявлением и приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.1.10 настоящего административного Регламента.

2) Заявление о выдаче ордера на проведение земляных работ подается в двух экземплярах.

3) Ведущий специалист, ответственный за прием документов, регистрирует предоставленные документы по правилам делопроизводства в журнале регистрации входящей документации и передает заявителю один экземпляр заявления с отметкой о приеме документов. Второй экземпляр с комплектом представленных документов направляются должностному лицу администрации, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о подготовке ордера на проведение земляных работ.

3.1.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги:

1) Ведущий специалист администрации, проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований для отказа, предусмотренных настоящим Регламентом, удостоверяясь что:

а) документы представлены в полном объеме, в соответствие с действующим законодательством и настоящим Регламентом;

б) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

в) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

г) документы не исправлены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2) В случае отсутствия оснований для отказа, ведущий специалист подготавливает и выдает ордер на проведение земляных работ заявителю для прохождения всех согласований с заинтересованными службами. 

3) После согласований со всеми заинтересованными службами, заявитель приносит ордер ведущему специалисту администрации на проверку, после чего ордер подписывается Главой Межевого городского поселения.

4) В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в настоящем Регламенте, ведущий специалист, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) и передает его с приложением всех материалов Главе Межевого городского поселения на подпись.

5) Выдача ордера на проведение земляных работ или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется не позднее тридцати дней с момента подачи заявления о выдаче ордера на проведение земляных работ.

6) Ведущий специалист помещает предоставленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче ордера на проведение земляных работ, в дело.

3.1.4. Выдача или отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ:

1) Выдача ордера на проведение земляных работ осуществляется при условии согласования со всеми заинтересованными службами и подписанного Главой Межевого городского поселения.

2) Выдача ордера на проведение земляных работ, уведомление об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ выдаются заявителю ведущим специалистом администрации, ответственным за прием документов, с регистрацией документов по правилам делопроизводства.

3) В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги, заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону или через информационно-телекоммуникационную сеть общего пользования Интернет.

2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий), а также решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
                                                                                                         Приложение №1

Главе Межевого городского поселения
________________________________________

(Ф.И.О. главы)

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)
________________________________________

проживающего по адресу: _________________

________________________________________

номер контактного телефона: ______________

                                             ________________________________________
Прошу выдать ордер на проведение земляных работ по адресу: _______________________________________________

на территории Межевого городского _________________________________________________________________
(указывается наименование, местонахождение объекта, другие характеристики)
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Приложения:        ________________________________________




________________________________________




________________________________________

Заявитель:                                  ___________________    _______________________(подпись)


           (Ф.И.О.)
                                                                                                                   «___» ________ 20_г
