РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ДУБОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ЖУКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ ЖУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ № 36
    27.04.2018 года                                                                  ст. Жуковская

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача

ордеров на проведение земляных работ»

      В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом муниципального образования «Жуковское сельское поселение»,  Собрание депутатов Жуковского сельского поселения  

РЕШИЛО:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Жуковского сельского поселения   «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (приложение).     

          2. Опубликовать постановление на официальном сайте Жуковского сельского поселения.

           3. Решение вступает в силу после его опубликования. 

 

 

Глава Жуковского сельского поселения –

Председатель Собрания депутатов                                          С.В. Чайкин                                     
                                                                  
 
 
 

                                                                                  Приложение

                                                             к административному регламенту

                                                       решения Собрания депутатов Жуковского 

  сельского поселения №  36  от  27.04.2018 

         АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги администрацией Жуковского сельского поселения «Выдача ордеров на проведение земляных работ»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги является физическое и юридическое лицо (далее – заявитель).
1.3. Регламент размещается на официальном сайте Жуковского сельского поселения http:// zhukovskoeadm.ru//,  на информационных стендах, размещенных в помещении администрации Жуковского сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Жуковского сельского поселения и осуществляется специалистом по вопросам муниципального хозяйства:      347423, Ростовская  обл., Дубовский р-н, ст.Жуковская, Центральная площадь, 1,  каб. № 5.
Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации Жуковского сельского поселения  в соответствии со следующим графиком: Вторник, четверг с 9-00 часов                      до 13-00 часов, с 14-00 часов до 17-00 часов.
Справочный телефон специалиста по вопросам муниципального хозяйства (далее специалист): 8(86377)57124. Адрес официального интернет-сайта Жуковского сельского поселения: http:// zhukovskoeadm.ru//
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ордера на земляные работы  либо мотивированный отказ.
2.4. Администрация Жуковского сельского поселения рассматривает представленные заявителем документы, принимает решение о выдаче ордеров на земляные работы или направляет заявителю мотивированный отказ в семидневный срок с даты поступления документов.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление), (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
В письменном запросе (заявлении) указываются следующие обязательные реквизиты:
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- наименование организации;
- почтовый адрес заявителя, контактные телефоны;
- изложение существа вопроса;
- дата;
- личная подпись
Заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии:
- копия постановления об отводе земли (в случае нового строительства, прокладки новых инженерных коммуникаций – разрешение на строительство);
- договор подряда;
- график производства работ;
- проект восстановления благоустройства;
- согласованный план трассы (акт трассы инженерной коммуникации);
- при вскрытии проезжей части дороги согласовать схему производства работ с  главой  Жуковского сельского поселения;
- технические условия;
- копии приказов о назначении ответственного лица от «Заказчика» и «Подрядчика»

- заверенная в установленном порядке доверенность на представление интересов;

- заявление о согласии на обработку персональных данных.
2.7. Основания для отказа в приеме документов:
- в случае предоставления неправильно оформленных документов;
- неполный пакет документов.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- несоответствие представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.
Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения администрации Жуковского сельского поселения и в соответствии с режимом работы. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.11.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан.
2.11.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационным стендом, расположенным возле кабинета № 5, с образцами для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- стульями и столами для заполнения заявления.
2.11.3. Места ожидания в очереди на подачу заявления и необходимых документов и получение результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.
2.11.4. Прием заявителей осуществляется в кабинете № 5.
2.11.5. Место для заполнения заявления оборудуется стульями, столом и обеспечивается образцами заполнения заявления.
2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.
2.12.2. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления;
- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений заявителей муниципальной услуги.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуют полнота, актуальность, своевременность предоставления заявителю ордера на проведение земляных работ.
2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.13.1. Форма заявления для предоставления муниципальной услуги находится на официальном сайте органа местного самоуправления (http:// zhukovskoeadm.ru//).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных                  процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявлений на выдачу разрешения на проведение земляных работ;
- рассмотрение письменных заявлений на выдачу разрешения на проведение земляных работ;
- выдача заявителям ордеров на проведение земляных работ.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявлений на выдачу ордеров на проведение земляных работ от заявителей. 
3.2.1. Основанием для начала процедуры является обращение в администрацию Жуковского сельского поселения  заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента.
3.2.2. Специалист осуществляет проверку представленных документов на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента.
3.2.3. При непосредственном обращении заявителя к специалисту заявление с приложенными документами направляется к специалисту по правовой, кадровой и архивной работе администрации Жуковского сельского поселения  для регистрации заявления в установленном порядке.
3.2.4. Результатом административной процедуры является направление заявления и документов на рассмотрение главы Жуковского сельского поселения.
3.3. Административная процедура: «Рассмотрение заявления».
3.3.1. Основанием для начала процедуры является поступление заявления главе Жуковского  сельского поселения.
3.3.2. По результатам рассмотрения глава Жуковского  сельского поселения  отписывает заявление на исполнение специалисту по вопросам муниципального хозяйства Жуковского сельского поселения.
3.3.3. Специалист по вопросам муниципального хозяйства Жуковского сельского поселения рассматривает заявление с пакетом документов заявителя, проводит проверку, в случае выявления несоответствия документов установленным законодательством и требованиям пункту 2.6. настоящего Регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения.
3.3.4. В случае отказа предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление за подписью главы  Жуковского сельского поселения  с указанием его причины.
3.3.5. Срок принятия решения о выдачи ордеров на проведение земляных работ составляет 5 дней со дня регистрации документов. При устранению аварии организация, производящая работы обязана в течение 3-х суток оформить ордер на производство земляных работ.
3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:
- ордер на проведение земляных работ лицензированной организации;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача заявителям ордеров на проведение земляных работ.  
3.4.1. Основанием для начала процедуры являются подготовленные специалистом  по вопросам муниципального хозяйства Жуковского сельского поселения проекты документов.
3.4.2. Подготовленные документы заверяются подписью главы Жуковского сельского поселения.
3.4.3. Подготовленные ордера на проведение земляных работ передаются лично в руки производителю работ в семидневный срок со дня их согласования.
3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача ордера на проведение земляных работ заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой Жуковского сельского поселения.
4.2. Должностные лица администрации Жуковского сельского поселения несут ответственность:
- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;
- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;
- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  главой  Жуковского сельского поселения  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностного лица, на имя главы Жуковского сельского поселения.

5.2. Рассмотрение заявлений или жалоб на действия (бездействия) должностного лица,  принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, а также принятие по указанным обращениям соответствующих решений, осуществляется в течение 15 рабочих дней, со дня регистрации указанных заявлений (жалоб).     
5.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрации Жуковского сельского поселения, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

 

 

 

 

                                                                                             Приложение № 1

                                                                       к Административному регламенту

                                                       решения Собрания депутатов Жуковского 

сельского поселения №  36  от  27.04.2018     

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 ВЫДАЧА ОРДЕРОВ НА ПРОВЕДЕНИЕ

ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

	 Заявка о предоставлении услуги

	 Приём и регистрация заявки

	Передача заявки ответственному исполнителю 

	Проверка представленных документов 

	Передача заявки на рассмотрение главе Жуковского сельского поселения 

	Передача заявки на рассмотрение специалисту отдела ЖКХ 

	Заключение ответственных должностных лиц о возможности  (невозможности) предоставления услуги

	 Оформление ответа заявителю

	 Направление ответа заявителю

	Предоставление муниципальной услуги завершено


 

 

 

Приложение № 2

к Административному регламенту

решения Собрания депутатов Жуковского 

                                                            сельского поселения №  36  от  27.04.2018     

З А Я В Л Е Н И Е
на выдачу ордеров на проведение земляных работ

__________________________________________________________________

(наименование организации – заказчика)

Адрес____________________________________________
 № тел._______________________

 

Проведение земляных работ по адресу______________________________________________

________________________________________________________на срок____________ дней

от__________________ до_______________ длина_________ м,  ширина________________ м,

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

Вид производимой работы_________________________________________________________

__________________________________________________________________
Работу выполнит _________________________________________________________________

               (наименование организации подрядчика)

Адрес:_____________________________________________________________
В срок с «____»______________201_г.      по     «____»______________201_г.

«Заказчик» обязуется:

            Соблюдать «Правила производства земляных работ» и указанные в ордере сроки окончания работ.

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

            После восстановления благоустройства в полном объеме обязуется сдать объект по установленной форме.

            Ответственным за производство работ назначен:

 

От заказчика__________________________________________________________
(должность, ФИО, подпись)

От подрядчика________________________________________________________
(должность, ФИО, подпись)

Ордер  доверяется получить__________________________________________________________

                                                         (должность, ФИО, подпись)

 Приложение:

1. копия постановления об отводе земли (в случае нового строительства, прокладки новых инженерных коммуникаций – разрешение на строительство);

2. договор подряда;

3. график производства работ;

4. проект восстановления благоустройства;

5. согласованный план трассы (акт трассы инженерной коммуникации);

6. технические условия;

7 .копии приказов о назначении ответственного лица от «Заказчика» и «Подрядчика».

 

               «ЗАКАЗЧИК»                                                    «ПОДРЯДЧИК»

         ________________М.П.                                  ________________М.П.        

Приложение № 3

	                                                                                                                                                                                                                                                                                          

АДМИНИСТРАЦИЯ ЖУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
 

ОРДЕР N _____
НА ПРАВО ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ

ЖУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ДУБОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

 Представителю, _____________________________________________________,

                                                           (наименование организации)

____________________________________________________________________,

                                        (должность, фамилия, имя, отчество)

разрешается производство работ по ______________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

                                                                 

            Я, ________________________________________, обязуюсь соблюдать

                        (фамилия, имя, отчество ответственного)

утвержденное  Положение  о  производстве земляных работ  в  Жуковском сельском поселении , указанные в ордере срок окончания  и  условия,  график работ и за 2 дня до окончания срока действия  ордера  сообщить  о  готовности его закрытия или прибыть для продления, и подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой, типовыми  ограждениями  и проектной документацией.

         За   невыполнение   обязательства   по  настоящему  ордеру несу установленную законодательством ответственность.

 

                          Ответственный за производство работ ________________________

                                                                                                         (подпись)

"___" ________________ 20___ г.

 

Адрес организации: ____________________________________________________

_____________________________________________________________________

 

Тел. ответственного за работы: ___________________

 

Производство работ разрешено

 

С "___" __________ 20___ г.              по "___" __________ 20___ г.

 

  


