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Муниципальное образование «Николаевское городское поселение»

Смидовичского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.10.2017 г.                                                                                                     № 520

пос. Николаевка

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Выдача, продление, закрытие  разрешения (ордера) на производство земляных работ» 
Руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", действуя на основании Устава Администрации муниципального образования Николаевского городского поселения, в целях усиления контроля за организацией производства земляных работ и благоустройством после производства земляных работ на территории администрации муниципального образования Николаевского городского поселения, администрация муниципального образования Николаевского городского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «выдача, продление, закрытие разрешения (ордера) на производство земляных работ»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать  настоящее  постановление  в  информационном бюллетене «Исток» и официальном сайте администрации Николаевского городского поселения.

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
Глава Николаевского 
городского поселения 






И.В. Марданов

Готовил: Старший специалист  

1 разряда главы администрации 

городского поселения






 Н.Н. Морозова 

Согласованно: 

Консультант – юрист администрации 
городского поселения 






И.С. Юносова 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

  городского поселения
 от 03.10.2017 г.  № 520
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача, продление, закрытие разрешения (ордера) на производство земляных работ»



1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача, продление, закрытие разрешения (ордера) на производство земляных работ» (далее - регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Регламент определяет, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги,  на территории муниципального образования Николаевского городского поселения.     
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно  регулирующих предоставление муниципальной услуги:

 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);  

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 

-    постановление администрации муниципального образования Николаевского городского поселения от 03.08.2015г
№107«Об утверждении Правил благоустройства и санитарного содержания территории муниципального образования Николаевского городского поселения»;

1.4 Получателем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (его уполномоченный представитель), обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель) в орган, представляющий услугу на территории муниципального образования Николаевского городского поселения.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги.

1) по месту нахождения администрации  муниципального образования Николаевского городского поселения по адресу:679170, Еврейская автономная область, Смидовичский район, Николаевское городское поселение, п. Николаевка, ул. Комсомольская, д. 10; 
2) по телефонам: 8(42632)2-14-69; 8(39046)2-14-60;
3) путем письменного обращения по адресу: 679170, Еврейская автономная область, Смидовичский район, п. Николаевка, ул. Комсомольская, д. 10;

4) посредством обращения по электронной почте: nikgorpos@mail.ru;

5) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на сайте:    http:// nikolaevka-eao.ucoz.site.
6) из информационного стенда, оборудованного в администрации муниципального образования Николаевского городского поселения. 
         1.5.1. График работы администрации муниципального образования Николаевского городского поселения:

понедельник – пятница: 9.00ч. -18.00ч. 

обед: 13.00ч. – 14.00ч.

суббота, воскресенье – выходной.

        1.5.2.На информационном стенде по месту нахождения администрации  муниципального образования Николаевского городского поселения и на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:
- место нахождения, график работы, номера справочных телефонов официального сайта в сети Интернет и электронной почты;
- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте в сети Интернет и извлечения на информационном стенде);

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного  самоуправления, а также его должностных лиц.
        1.5.3. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты  подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, в которое позвонил гражданин, а также содержит информацию о фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.4. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Срок ответа на письменное обращение составляет 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в управлении.

1.5.5. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому (электронному) адресу.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача, продление,  закрытие разрешения (ордера) на производство земляных работ» (далее – муниципальная услуга).   

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация муниципального образования Николаевского городского поселения. 

       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача, закрытие, продление разрешения (ордера) на производство земляных работ (далее – разрешение), либо отказ в выдаче, закрытии, продлении разрешения соответственно.

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих дней с момента регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
       2.5. Предоставление услуги осуществляется на основании следующих нормативных правовых актов:

 - постановление Администрация муниципального образования Николаевского городского поселения  от 03.10.2017  № 520 «Об утверждении правил производство земляных работ на территории Николаевского городского поселения.
       2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       2.6.1. Для получения разрешения заявитель представляет следующие документы:

- заявка, оформленная в соответствии с приложением № 1 к настоящему регламенту;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя), копия свидетельства о постановке на учет в налоговую инспекцию, банковские реквизиты (для юридических лиц), копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

- ситуационный план места производства работ;

- график производства работ, согласованный исполнителем работ и утвержденный заявителем;

- копии приказов о назначении ответственных лиц и документов, удостоверяющих права (полномочия) представителя заказчика и исполнителя работ во всех административных, государственных и муниципальных органах;

- перечень сдаваемых документов, заверенный печатью.

а) при новом строительстве, реконструкции, ремонте инженерных сетей, дорог, сооружений, устройстве и ремонте ограждений, благоустройстве территорий, ремонте и устройстве опор заявитель дополнительно представляет в Управление:

- топографический план с согласованием сетедержателей;

- сведения о размерах земельных участков для размещения строительных механизмов, хранения и отвала грунта, об устройстве объездов, площадок для складирования стройматериалов и изделий, схему движения транспорта, сведения о временных сооружениях, пунктах мойки колес;

- план восстановления благоустройства;

- справку руководителя заявителя (генподрядчика) об обеспечении стройки утвержденной проектной документацией, строительными материалами, механизмами, ограждениями, рабочей силой, финансированием.

б) при восстановлении благоустройства после аварийного ремонта инженерных сетей - схему инженерной сети, на которой производился аварийный ремонт, утвержденную заявителем, с указанием:

- места производства работ;

- места размещения ограждений;

- размеров повреждения существующего благоустройства;

- восстанавливаемых элементов благоустройства;

- устанавливаемого вида ограждения.

в) при переводе помещения из жилого в нежилое:

- проект перепланировки помещения при переводе его из жилого в нежилое, утвержденный заявителем.

2.6.2. Для продления срока действия разрешения, заявитель предоставляет следующие документы:

- оригинал разрешения;

- заявку на продление разрешения по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту, с указанием - причины изменения срока производства работ;

- новый график производства работ, согласованный исполнителем работ и утвержденный заявителем. 

2.6.3. Для закрытия разрешения заявитель представляет следующие документы:

- письменное обращение в произвольной форме;

- оригинал разрешения.

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

2.7.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения разрешения:

- несоответствие поданной заявки форме, установленной приложением № 1 к настоящему регламенту; 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для продления разрешения:

- несоответствие поданной заявки форме, установленной приложением № 2 к настоящему регламенту. 

2.7.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для закрытия разрешения:

- текст письменного обращения  не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- наличие в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, недостоверной и (или) искаженной информации;

- непредставление одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- если заявителем не получено разрешение на строительство (в случае, предусмотренном законодательством при новом строительстве, реконструкции, ремонте инженерных сетей, сооружений);

- если отказано в согласовании графика производства земляных работ;

- если при закрытии разрешения выявлены недостатки восстановленного благоустройства (восстановленное благоустройство не соответствует выданным техническим условиям и проекту производства работ по восстановлению нарушенного благоустройства);

- отсутствие начала строительства, реконструкции или капитального ремонта до истечения срока подачи заявления о продлении разрешения.  

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на   получение  разрешения и при выдаче разрешения - не более 15 минут, при условии подачи одной заявки на получение одного разрешения.  

2.11. Регистрация заявки, поданной заявителем в письменной или электронной форме, осуществляется в день поступления заявки.   

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга: 

- центральный вход в здание Администрация муниципального образования Николаевского городского поселения оборудуется вывеской с указанием его наименования;  

- кабинеты приема заявителей  обозначаются информационными  табличками с указанием номера кабинета и названия;  

- в помещении, для ожидания приема заявителей,  размещаются информационные стенды.  

2.13. На информационных стендах содержится следующая  информация:

- наименование муниципальной услуги;

· полное наименование организации, почтовый адрес, адрес электронной почты, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

· адрес сайта администрации Николаевского городского поселения;

· краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.14. Показатели доступности муниципальной услуги - это возможность получения муниципальной услуги в доступных местах путем подачи заявления в письменной форме или в форме электронного документа.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных разрешений без нарушений законодательства и сроков предоставления муниципальной услуги.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой, организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом администрации   городского поселения, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции (далее - специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции), в день обращения заявителя (представителя заявителя) в администрацию   городского поселения в течение 30 минут.

При направлении заявления посредством портала регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия специалиста, ответственного за прием и регистрацию корреспонденции.

        2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

       2.16.1.Требования к оформлению входа в здание, в котором расположена администрация   городского поселения.

Здание, в котором расположена администрация   городского поселения, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла - коляски и собак - проводников. При этом обеспечивается соблюдение следующих требований, предусмотренных Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»:

- наличие условий для беспрепятственного доступа к зданию, в котором расположена администрация   городского поселения;

- предоставление возможности самостоятельного или с помощью сотрудников администрации передвижения по территории, на которой расположено здание администрации   городского поселения входа и выхода из него;

- предоставление возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположена администрация   городского поселения в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников администрации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи при предоставлении муниципальной услуги;

- надлежащие размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к кабинетам оказания муниципальной услуги с учётом ограничений их жизнедеятельности;

- предоставления допуска в здание администрации   городского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего его специальное обучение;

- оказание сотрудниками администрации   городского поселения иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию помещения наравне с другими лицами.

Вход в здание оснащается информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование   городского поселения и график её работы.

       2.16.2.Требования к присутственным местам

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Присутственные места включают места для информирования и приема заявителей, а также места ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и получения ее результатов.

       2.16.3.Требования к местам информирования

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов;

-образцами заявлений.

       2.16.4.Требования к местам ожидания

Места ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и получения ее результатов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

Места для заполнения документов обеспечиваются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.

       2.16.5. Требования к местам приема заявителей

В здании, в котором располагается администрация   городского поселения, организуются помещения для специалиста, ответственного за прием корреспонденции.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется в одном кабинете.

Кабинет приема заявителей оснащается информационной табличкой с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

       2.17.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

      2.17.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах специалистов администрации   городского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

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

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

       2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

- минимизация количества взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации   городского поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации   городского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

        2.17.3. 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. Иные требования, в том числе учитывающие предоставление муниципальных услуг в электронной форме

        2.18.1.Для заявителей обеспечивается возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством обращения заявителя с запросом на сайт, а также осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием данного сайта.

       2.18.2. Совершение заявителем юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.                                                    

3.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур, является специалист по выдаче разрешений на производство земляных работ отдела по выдаче разрешений (далее - сотрудник).

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

3.2.1. При получении разрешения:

- прием (отказ в приеме) и проверка документов;

- оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения.

3.2.2. При продлении срока действия разрешения:

- прием (отказ в приеме) документов;

- продление (отказ в продлении) срока действия разрешения.

3.2.3. При закрытии разрешения:

- прием (отказ в приеме) документов;

- закрытие (отказ в закрытии) разрешения.

3.3. Получение разрешения.

3.3.1. Для получения разрешения заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента. 

Документы подаются в Администрацию Николаевского городского поселения не позднее, чем за 14 рабочих дней до начала планируемых работ. 

Критерием принятия решения о приеме и проверке документов является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего регламента.   

При положительном заключении результат административной процедуры совпадает с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения».

При отрицательном заключении результате административной процедуры является отказ в приеме документов.

Уполномоченным должностным лицом на подписание отказа в приеме документов является специалист Администрации муниципального образования Николаевского городского поселения, а в его отсутствие - лицо, замещающее его. 

Положительный результат  выполнения административной процедуры фиксируется в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения».
Отказ в приеме документов регистрируются в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения» и передается заявителю в течение пяти рабочих дней с момента окончания проверки представленных документов:

- лично;

- почтой;

- в форме электронного документа по электронной почте.  

В случае устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, при повторном обращении управление рассматривает вопрос о выдаче разрешения в общем порядке, с момента представления необходимых документов.

3.3.2. Результатами административной процедуры «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения» являются:

- выдача разрешения;

- отказ в выдаче разрешения.

Решение об оформлении и выдаче  разрешения  принимается специалистом Администрацией Николаевского городского поселения при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента.

Специалист Администрации муниципального образования Николаевского городского поселения после окончания проверки представленных  документов оформляет разрешение.  

Уполномоченным должностным лицом на подписание разрешения  является Глава муниципального образования Николаевского городского поселения, а в его отсутствие - лицо, замещающее его.

Подпись Главы муниципального образования Николаевского городского поселения или лица, замещающего его, заверяется печатью Администрации муниципального образования Николаевского городского поселения.

Разрешение передается заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документов, подтверждающих полномочия лица (учредительные документы, доверенность).

Заявителем на копии разрешения ставится подпись и дата получения разрешения.

Копия разрешения хранится в управлении вместе с заявкой и прилагаемыми к ней документами.  

При отрицательном результате специалист Администрации муниципального образования Николаевского городского поселения осуществляется подготовка документа об отказе в выдаче разрешения.

Уполномоченным должностным лицом на подписание отказа в выдаче разрешения  является Глава муниципального образования Николаевского городского поселения, а в его отсутствие - лицо, замещающее его. 

Отказ в выдаче разрешения регистрируются в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения» и передается заявителю:

- лично;

- почтой.

- в форме электронного документа по электронной почте. 

Срок выполнения административной процедуры не более 14 рабочих дней.

3.4. При продлении срока действия разрешения.

3.4.1. Для продления срока действия разрешения заявитель  лично представляет документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего регламента. 

Документы подаются в Администрацию муниципального образования Николаевского городского поселения не позднее, чем за 14 рабочих дней до истечения срока действия разрешения. 

Критерием принятия решения о приеме документов является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 настоящего регламента.   

При положительном результате административной процедуры является регистрация документов.

При отрицательном результате административной процедуры является отказ в приеме документов.

Уполномоченным должностным лицом на подписание отказа в приеме документов является глава муниципального образования Николаевского городского поселения, а в его отсутствие - лицо, замещающее его. 

Регистрация документов осуществляется специалистом в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения» в день поступления документов.

Положительный результат  выполнения административной процедуры фиксируется в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения»

Отказ в приеме документов регистрируются в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения»  и передается заявителю:

- лично;

- почтой.

- в форме электронного документа, по сети Интернет.  

В случае устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, при повторном обращении  рассматривает вопрос о продлении разрешения в общем порядке, с момента представления необходимых документов.

3.4.2. Уполномоченным должностным лицом на подписание продления срока действия разрешения является Глава Николаевского городского поселения, а в его отсутствие - лицо, замещающее его. 

Результатами административной процедуры являются:

- продление срока действия разрешения;

- отказ в продлении срока действия разрешения.

Критерием принятия решения о продлении срока действия разрешения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента.

При отрицательном результате административной процедуры специалистом осуществляется подготовка документа об отказе в продлении срока действия разрешения.

Уполномоченным должностным лицом на подписание отказа в продлении разрешения  является Глава муниципального образования Николаевского городского поселения, а в его отсутствие - лицо, замещающее его. 

Отказ в продлении разрешения регистрируются в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения» и в течение шести рабочих дней с момента регистрации передается заявителю:

- лично;

- почтой.

- в форме электронного документа по электронной почте. 

Продление срока действия разрешения оформляется путем внесения соответствующей записи в разрешение и удостоверяется печатью и подписью главы Николаевского городского поселения либо лица, замещающего его.

Разрешение с продленным сроком действия передается заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документов, подтверждающих полномочия лица (учредительные документы, доверенность).

Заявителем на копии разрешения с продленным сроком действия ставится подпись и дата получения разрешения.

Копия разрешения с продленным сроком действия хранится в администрации муниципального образования Николаевского городского поселения вместе с заявкой и прилагаемыми к ней документами.  

Сведения о продлении (отказе в продлении) срока действия разрешения производится в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения»

Срок выполнения административной процедуры не более 14 рабочих дней.

3.5. Закрытие разрешения.

3.5.1. Для закрытия разрешения заявитель лично представляет документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего регламента. 

Критерием принятия решения о приеме документов является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.3 настоящего регламента.   

Регистрация документов осуществляется в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения» в день поступления документов.

При положительном результате  административной процедуры совпадает с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры «Закрытие разрешения».

При отрицательном результате административной процедуры является отказ в приеме документов.

Уполномоченным должностным лицом на подписание отказа в приеме документов является глава муниципального образования Николаевского городского поселения, а в его отсутствие - лицо, замещающее его. 

Положительный результат  выполнения административной процедуры фиксируется в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения»

Отказ в приеме документов регистрируются в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения» и передается заявителю:

- лично;

- почтой.

- в форме электронного документа по электронной почте.  

В случае устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, при повторном обращении управление рассматривает вопрос о закрытии разрешения в общем порядке, с момента представления необходимых документов.

3.5.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры «Закрытие (отказ в закрытии) разрешения» является завершение работ, указанных в разрешении, с восстановлением нарушенного благоустройства.

О дате приемки восстановленного благоустройства специалист сообщает заявителю:

- лично;

- по телефону;

- в форме электронного документа (в случае поступления обращения в форме электронного документа).

Восстановленное благоустройство принимается по акту специалистом в присутствии заявителя, производителя работ (подрядчика), представителя администрации Николаевского городского поселения, оформленному в соответствии с приложением № 3 к настоящему регламенту. 

В акте отражаются все элементы восстановленного благоустройства. 

В случае наличия недостатков (по объему, качеству, соответствию техническим условиям), выявленных в ходе приемки восстановленного благоустройства, специалист составляет акт замечаний, оформленный в соответствии с приложением № 4 к настоящему регламенту, и передает его заявителю.

Решение о закрытии разрешения  принимается специалистом при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента.

При отрицательном результате административной процедуры специалистом осуществляется подготовка документа об отказе в закрытии разрешения.

Уполномоченным должностным лицом на подписание отказа в закрытии разрешения является глава муниципального образования Николаевского городского поселения, а в его отсутствие - лицо, замещающее его. 

Отказ в закрытии разрешения регистрируются в журнале «Оформление и выдача (отказ в выдаче) разрешения» и передается заявителю:

- лично;

- почтой.

- в форме электронного документа по электронной почте. 

Срок выполнения административной процедуры не более 14 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением специалистами  положений настоящего регламента, последовательностью действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом  по выдаче разрешений.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения заместителем главы Николаевского городского поселения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и выполнения специалистами положений нормативных правовых актов администрации Николаевского городского поселения настоящего регламента. 

Плановые проверки проводятся на основании утверждаемых месячных планов работы. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием услуги.
4.3. Ответственность  специалистов за правильность и обоснованность  предоставления муниципальной услуги закрепляется в  должностных инструкциях Исполнителя, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, заместителем главы Николаевского городского поселения рассматривается вопрос о привлечении виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное)  обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте администрации и информационных стендах управления, в соответствии с пунктом 2.13. настоящего регламента.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо о приостановлении ее рассмотрения: 

- отсутствие фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- содержание в жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;  

- если в жалобе обжалуется судебное решение; 

- содержание жалобы не относится к компетенции администрации Николаевского городского поселения.

5.4. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление обращения в администрацию Николаевского городского поселения, поступившего лично от заинтересованного (уполномоченного) лица или направленного в виде почтового (электронного) отправления. 

5.5. Заявитель имеет право запросить, в письменной или электронной форме, и получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
5.7. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя либо отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с пунктом 5.3 настоящего регламента.

Заявитель вправе оспорить решение, действие (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту «Выдача, продление, закрытие разрешения (ордера) на производство земляных работ» 

ЗАЯВКА

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Сведения о заказчике - юридическом лице:

Наименование ___________________________________________________________

________________________________________________________________

Местонахождение (юридический адрес): ______________________________________

___________________________________________________________________________

Почтовый адрес: _________________________________ тел. ____________________

ИНН _______________________________________________________________________

Сведения о производителе работ:

Наименование ______________________________________________________________

Местонахождение (юридический адрес) _______________________________________

___________________________________________________________________________

Почтовый адрес: _________________________________ тел. ____________________

ИНН _________________________ Договор подряда N ___ от ____________________

Должностное лицо, ответственное за производство работ: приказ N __ от _____

должность ____________________________ Ф.И.О. _____________________________

_________________________________ подпись ____________ тел. _______________

Сведения    об   организации,   восстанавливающей   благоустройство   после

производства работ:

Наименование ______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Местонахождение (юридический адрес): ______________________________________

Почтовый адрес: _________________________________ тел. ____________________

ИНН _________________________ Договор подряда N ___ от ____________________

В   соответствии  с  Правилами  благоустройства  администрации Николаевского городского поселения прошу выдать разрешение на _____________________________________

_______________________________________________ по ТУ N ___________________

по адресу: село Таштып ___________________________ на срок __________ дней

от "т" _______________ до "т" _______________ длина _____ м, ширина _____ м

с    восстановлением    нарушенного    в    процессе   производства   работ

благоустройства:  покрытия  улиц ______ кв. м, тротуара, проезда, площадки,

дворовой   территории _________ кв.  м  (асфальт,  брусчатка),  озелененных

территорий _____ кв. м, по гравийному покрытию _____ кв. м

в сроки с "___" __________ 20__ г. по "___" __________ 20__ г.

С  требованиями  Правил благоустройства администрации Николаевского городского поселения ознакомлены.

Разрешение доверяется получить ____________________________________________

                                            должность, Ф.И.О.

Дата подачи заявки "___" __________ 20__ г.

Заказчик:                Исполнитель работ:       Восстановитель

(руководитель)           (руководитель)           благоустройства:

                                                  (руководитель)

____________________     ____________________     ____________________

   (подпись) М.П.           (подпись) М.П.           (подпись) М.П.

____________________     ____________________     ____________________

     (Ф.И.О.)                 (Ф.И.О.)                 (Ф.И.О.)

______________

Приложение № 2 

к Административному регламенту «Выдача, продление, закрытие разрешения на производство земляных работ»

ЗАЯВКА

          НА ПРОДЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Сведения о заказчике:

Наименование ______________________________________________________________

Местонахождение (юридический адрес): ______________________________________

Почтовый адрес: _________________________________ тел. ____________________

ИНН _______________________________________________________________________

Сведения о производителе работ:

Наименование ______________________________________________________________

Местонахождение (юридический адрес) _______________________________________

Почтовый адрес: _________________________________ тел. ____________________

ИНН _________________________ Договор подряда № ___ от ____________________

Должностное лицо, ответственное за производство работ: приказ № __ от _____

должность ____________________________ Ф.И.О. _____________________________

_________________________________ подпись ____________ тел. _______________

Сведения    об   организации,   восстанавливающей   благоустройство   после

производства работ:

Наименование ______________________________________________________________

Местонахождение (юридический адрес): ______________________________________

Почтовый адрес: _________________________________ тел. ____________________

ИНН _________________________ Договор подряда № ___ от ____________________

В   соответствии  с  Правилами  благоустройства  администрации Николаевского городского поселения прошу продлить разрешение на ______________________________
_______________________________________________ по ТУ № ___________________

по адресу: село Таштып ___________________________ на срок __________ дней

от «т» _______________ до «т» _______________ длина _____ м, ширина _____ м

с    восстановлением    нарушенного    в    процессе   производства   работ

благоустройства:  покрытия  улиц ______ кв. м, тротуара, проезда, площадки,

дворовой   территории _________ кв.  м  (асфальт,  брусчатка),  озелененных

территорий _____ кв. м, по гравийному покрытию _____ кв. м.

в сроки с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г.

С требованиями Правил благоустройства администрации Николаевского городского поселения ознакомлены.

Разрешение доверяется получить ____________________________________________

                                            должность, Ф.И.О.

Дата подачи заявки «___» __________ 20__ г.

Заказчик:                Исполнитель работ:       Восстановитель

(руководитель)           (руководитель)           благоустройства:

                                                  (руководитель)

____________________     ____________________     ____________________

   (подпись) М.П.           (подпись) М.П.           (подпись) М.П.

____________________     ____________________     ____________________

     (Ф.И.О.)                 (Ф.И.О.)                 (Ф.И.О.)

Приложение № 3

к Административному регламенту «Выдача, продление, закрытие разрешения на производство земляных работ»

	Администрация Николаевского городского поселения
Еврейская автономная область, Смидовичский район, поселок Николаевка, ул. Комсомольская, 10  
Тел. (842632) 2-14-69; 2-14-60
	УТВЕРЖДАЮ
Глава Николаевского городского поселения

__________
«____ »__________ 20___год


	АКТ

приемки работ по восстановлению нарушенных элементов благоустройства в процессе производства земляных работ


Комиссия в составе:
________________________специалист администрации Николаевского городского поселения
________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Заказчик______________________________________________________________________

(наименование организации)

в лице его представителя ______________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

производитель работ __________________________________________________

(наименование организации)

в лице его представителя __________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

Представитель Администрации Николаевского городского поселения ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

Руководствуясь, Правилами благоустройства администрации муниципального образования Николаевского городского поселения произвела осмотр объекта «
»________________20___ г.

После производства земляных работ по_____________________________________
______________________________________________________________________

(виды работ)
по адресу:_____________________________________________________________
______________________________________________________________________ работы по которому производились на основании
ордера (записи аварийного сообщения) №______«
»__
_____20 
г.
(нужное подчеркнуть)
В ходе осмотра установлено, что нарушенное благоустройство после производства земляных работ восстановлено в полном объеме в соответствии с требованиями технических условий № _______ «____»_______________20__г. 

и проектной документацией.
Заказчику разъяснены требования Правила благоустройства администрации Николаевского городского поселения, 
__________________________________________________________________

(роспись, расшифровка росписи)

Заказчик обязуется в течение трех лет после восстановления благоустройства следить за состоянием территории, где производились земляные работы (на проезжих частях автодорог дворовых территориях, тротуарах, отмостках, за всхожестью и сохранностью зеленых насаждений и трав, за соответствие посаженых пород и сортов зеленых насаждений).

_____________________________________________________________________

(роспись, расшифровка росписи)

 специалист администрации Николаевского городского поселения ___________________/_______________________

Заказчик __________________________________________________/________________________

Производитель работ ___________________________________/_________________________

Восстановлено нарушенное в процессе производства работ благоустройство:
1. Покрытия улиц
кв.м.,
2. Тротуара, отмостка, проезда, площадки, дворовой территории
кв.м (асфальт, брусчатка),
3. Озелененных территорий 
кв.м.,
4. По гравийному покрытию
кв.м.
Приложение № 4 

к Административному регламенту «Выдача, продление, закрытие разрешения на производство земляных работ»

Администрация Николаевского городского поселения
АКТ

замечаний по приемке объекта

от  «___»_________20__ г.                                                                  п. Николаевка
Заказчик _______________________________________________________________,

в лице представителя (Ф.И.О, должность)__________________________________________ 

При выполнении  земляных работ (вид работ)_________________________________  

по адресу: ____________________________________________________________________
ордер/аварийная заявка  (нужное подчеркнуть) № ____  от  «__» _____ 20__ г.

Технические условия  № ______ от  «___» _________20__ года.

Выявленные замечания: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Специалист администрации Николаевского городского поселения (должность, Ф.И.О.) ___________________________________________________________________   

Представитель заказчика (должность, Ф.И.О.) ___________________________________
