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Удмурт Элькунысь
 «Сюмси ёрос»

муниципал кылдытэтлэн администрациез

427370 c.Сюмси, ул.Советская,45, тел.(ф) 2-10-40, e-mail: sumsi-adm@udm.net
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 28.06.2012 г.                                                                                                                          №  475/6

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ»

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210, постановлением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» от 06.04.2012 г. № 195 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Административная реформа в муниципальном образовании «Сюмсинский район» на 2012 - 2014 годы», распоряжением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» от 26.12.2011 г. № 355-р «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования «Сюмсинский район», постановлением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» от 24.11.2011 г.. № 755 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Сюмсинский район»», постановлением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» от 05.12.2011 г. № 784 «О внесении дополнений в постановление Администрации  МО «Сюмсинский район» от 24.11.2011г. № 755 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории МО «Сюмсинский район» ПОСТАНОВЛЯЮ:   

  1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения на производство земляных работ»(прилагается).

2. Контроль за исполнением постановления возложить на Шумихина И.В., заместителя Главы  администрации муниципального образования «Сюмсинский район» по строительству и ЖКХ. 

Глава администрации муниципального 
образования «Сюмсинский района»                                                                       А.Л.Пантюхин
исп.Сметанина Н.Ю.

Утвержден постановлением

                                                                                      Администрации муниципального 

образования «Сюмсинский район» 

от 28.06.2012 № 475/6



Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯННЫХ РАБОТ
с. Сюмси
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1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Выдача разрешений на производство земляных работ» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном действующим законодательством порядке, физические лица, заинтересованные в получении разрешения на производство земляных работ.

.1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги

3. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение Архитектора Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» (далее – Архитектора района):

Почтовый адрес для направления обращений: 427370, с. Сюмси, ул. Советская, д. 45, 3 этаж, кабинет №33.
         Адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» для направления обращений в электронной форме: sumsi-adm@udm.net, Архитектора района: arh.sumsi@mail.ru.
Адрес официального сайта муниципального образования «Сюмсинский район»: http://www.sumsi-adm.ru 
График работы Архитектора района по приему заявителей: 

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.30 – 16.30 

	Среда
	8.30 – 16.30

	четверг
	Не приемный день

	Пятница
	8.30 – 16.30

	Технологический перерыв
	10.00 – 10.15, 15.00 – 15.15

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00 

	Суббота, Воскресенье
	Выходные дни


4. Справочные телефоны Архитектора Администрации муниципального образования «Сюмсинский район»: 8(34152)2-14-44. 
5. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется непосредственно Архитектором района с использованием средств: телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации.
6. На официальном Интернет – сайте муниципального образования «Сюмсинский район» размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- перечень представляемых документов;

- организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

7. Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Архитектора района:
При ответах на телефонное обращение Архитектор района, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной услуги обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора Архитектор района должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

8. Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения заявителя в Администрацию муниципального образования «Сюмсинский район» (далее - Администрация) в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в Администрацию.

9. Ответ на обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в течение 30 календарных дней со дня получения запроса Администрацией. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

10. На официальном сайте муниципального образования «Сюмсинский район» размещаются сведения о месте нахождения и графике работы Архитектора района, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах, текст настоящего Административного регламента (полная версия с приложениями).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименования муниципальной услуги
11. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на производство земляных работ».

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Сюмсинский район». Исполнитель - Архитектор Администрации муниципального образования «Сюмсинский район».

13. В предоставление муниципальной услуги участвуют следующие организации:

- Районные электрические сети с. Сюмси;

- Районный узел связи с. Сюмси;
- филиал «Увагаз»;

- МУП «ЖКХ «Сюмсинское».

При предоставлении муниципальной услуги Архитектор района не в праве требовать от заявителя:

- осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Удмуртской Республики.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги
14. Выдача разрешений на производство земляных работ (ордер) осуществляется в течение 10 дней с момента регистрации обращения заявителя (с приложением всех необходимых документов, предусмотренных настоящим Регламентом).
Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
15. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

-   Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
- Федеральный закон от 30.12.2001 № 195-ФЗ «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Постановление Правительства РФ от 09.06.1995 № 578 «Об утверждении Правил охраны линий и сооружений связи Российской Федерации»;
- Иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления и должностных лиц муниципального образования «Сюмсинский район».
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

16. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию муниципального образования «Сюмсинский район»:

1) заявление о выдаче разрешения на производство земляных работ по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту; 
2) копию градостроительного плана;

3)рабочий проект (заверенная копия) на проводимые работы (новое строительство), согласованный с собственниками инженерных коммуникаций, находящихся в охранной зоне инженерных коммуникаций; рабочая документация, схема при аварийном и капитальном ремонте инженерных коммуникаций с выделением другим цветом участка вскрываемого покрытия для каждого разрешения (ордера) отдельно.
При предоставлении муниципальной услуги Архитектор района не в праве требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Административным регламентом;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации муниципальными правовыми актами, за исключением документов частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- поступление заявления от лица, не являющегося заявителем в соответствии с пунктом 2 настоящего Административного регламента;

- оформление заявления с нарушением формы, предусмотренной Приложениями 1 к настоящему Административному регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) непредставление определенных  пунктом 16 документов;
3) представления документов в ненадлежащий орган;

19. Отказ в выдаче разрешения на производство земляных работ  и отказ в приеме заявления с документами могут быть оспорены Заявителем в досудебном (внесудебном) и судебном порядке 
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами УР

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
22. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

23. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

24. Информационные стенды в местах ожидания предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

25. Места ожидания предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

26. Двери в кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования структурного подразделения.

27. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих прием заявлений на предоставление муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

28. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- информированность заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги: на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги в Администрации;

- своевременность приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги в Администрации;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия должностным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку и их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур

29. Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ» включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Прием заявления

30. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту (при наличии электронной подписи).

31. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 16 настоящего Административного регламента;
2) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

32. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента Архитектор района уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.  

33. Результатом административной процедуры является получение Архитектором района, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, в полном объеме принятых документов.

3.3. Рассмотрение обращения заявителя

34. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение Архитектором района, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 16 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие  полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

35. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 18 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Архитектор района, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект разрешения на производство земляных работ, согласно Приложения 2.

3.4. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
36. О готовности документа (разрешения на производство земляных работ, согласно Приложения 2 Заявителю сообщается после проведения регистрации и присвоения номера разрешения на производство земляных работ в тот же день по телефонам, указанным на заявлении. При сообщении назначается день и время получения документов.  
37. При отказе муниципальной услуги Заявителю направляется уведомление об отказе разрешения на производство земляных работ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

38. Основной целью системы контроля является повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятия ими своевременных и правильных решений с целью обеспечения эффективности предоставления муниципальной услуги. 

39.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций. 

40. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой Администрации муниципального образования, а также должностными лицами Администрации, ответственными за  предоставление муниципальной  услуги.

41. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

42. По результатам проверок, в случае выявленных нарушений, осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
43. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается локальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Сюмсинский район», положением о структурном подразделении и должностными инструкциями. 

44. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (заинтересованного лица) на предоставление муниципальной услуги (внеплановые проверки).

45. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может также осуществляться иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

46. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

47. Должностные лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
48. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц Администрации муниципального образования «Сюмсинский район».

49. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

50. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества исполнения муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
51. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

52. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к руководителю органа местного самоуправления (далее – руководитель)  (при его отсутствии должностному лицу, исполняющему его обязанности).
53. Руководитель  (при его отсутствии должностное  лицо, исполняющее его обязанности):

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

2) определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

3) в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

4) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

54. Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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

1) нарушение срока регистрации запроса 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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.

56. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 57. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

58. 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 действием (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.

59. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации Специалистом, ответственным за делопроизводство, в установленном порядке и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

60. Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

61. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

62. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

63. 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.

64. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не дается прочтению.

65. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

66. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
67.  В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

68. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

69. 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.

Приложение 1
К Административному регламенту

В _Администрацию муниципального________

(наименование органа местного самоуправления

                                                                                                образования «Сюмсинский район»________

муниципального образования)

З А Я В Л Е Н И Е

на получение разрешения на производство земляных работ

1.Заявитель________________________________________________________________________

юридический адрес организации, адрес физического лица, тел.

Ф.И.О. ответственных исполнителей (от заявителя), должность, тел.

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
2. Прошу разрешить для производства земляных работ временно занять земельный участок площадью _______ кв.м, расположенный по адресу: _____________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  ,

с нарушением дорожного покрытия _______ кв.м, асфальтового покрытия, тротуара или дворовой территории _______ кв.м. с нарушением газонов, скверов ________ кв.м. 

3. Наименования и виды работ (протяженность (м), диаметр (мм) и др.)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Организация, которая будет осуществлять восстановительные работы ____________________

__________________________________________________________________________________

юридический адрес, тел.:_____________________________________________________________

№ договора ________________________________________________________________________

5. Номер проекта ___________________________________________________________________

проектировщик, лицензия ___________________________________________________________ 

6. Подрядная организация ___________________________________________________________

юридический адрес, тел.:_____________________________________________________________

Ф.И.О. ответственного за производство земляных работ (от подрядчика), должность, тел. _____

__________________________________________________________________________________

7. Запрашиваемые сроки _____________________________________________________________

Примечание:

1. При оформлении разрешения на ликвидацию последствий аварии п.5 не заполняется.

2. п.6 заполняется в случае производства земляных работ подрядчиком по договору с заявителем.    

	_______________________

          (Подпись)
	________________________________

                                           (Дата)




Приложение 2

к Административному регламенту
ОРДЕР № ________

На право производства земляных работ на территории

Сюмсинского района Удмуртской Республики

Выдано представителю                                                                                                                               _

тов.                                                                                                                                                                 _                                                                                                                                      

(ф.и.о. занимаемая должность)

на право производства работ  земляных работ                                                                                         _            

(подробное описание земляных работ)

для   _______________________________________                       ______________________________    
         (назначение земляных работ)

по адресу:                                                                                                                                                      _                                                                                                                       

При производстве работ обязуюсь:

1. Все работы связанные с прокладкой, переустройством подземных коммуникаций, сооружений производить в строгом соответствии с правилами производства работ на территории Удмуртской Республики

2. При пересечении трассой подземных коммуникаций вызвать до начала работ на место  

      разрытия представителей организации  РЭС; РТУ;  МУП «ЖКХ»  УваГаз                                    _

3. Работы начать __________ 20____ г. и закончить со всеми работами по восстановлению дорожного полотна до  ________ 20_____ г.

4.   В случае закрытия движения по ул.             _________      после согласования с ГАИ  установить объезд по ул._________________________________________________________________________

5.    Восстановление наружного благоустройства выполнить в течении ___________________после окончания работ. 

Представитель заказчика: ______________________________________________________________

Архитектор:__________________________________________________________________________

Согласованно:

РЭС-________________________________________________________________________________

подпись
РТУ с. Сюмси-_______________________________________________________________________

подпись
УваГаз______________________________________________________________________________

подпись

МУП «ЖКХ» ________________________________________________________________________

подпись

Приложение № 3

к Административному регламенту
Блок-схема осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯННЫХ РАБОТ»




Подписанное разрешение на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию регистрируется в журнале регистрации (1 день)














Выдается под роспись заявителю, либо направляется по почте 














Заявитель представляет заявление о выдаче разрешения на производство земляных работ  с приложением пакета документов в соответствии с п.16 Административного регламента 





Специалист  готовит проект уведомления об отказе в выдаче муниципальной услуги














Специалист отдела, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной услуги регистрирует заявление в журнале регистрации (продолжительность процедуры не более 30 мин.)





Выдается лично заявителю, при отказе направляется по почте





Специалист запрашивает недостающие документы у заявителя
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Представлен полный пакет документов в соответствии с п.16 Административного регламента





Специалист проверяет комплектность представленных документов в соответствии с п.16 Административного регламента





Специалист готовит проект разрешения на производство земляных работ и регистрируется в журнале регистрации 





Документы представлены в полном объеме





В пакете документов не представлены не все документы, предусмотренные п.16 Административного регламента
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