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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

 РЕСПУБЛИКА КРЫМ

 БАХЧИСАРАЙСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

 АДМИНИСТРАЦИЯ

 КУЙБЫШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20.04.2015                                          №40                                               пгт. Куйбышево

 Об утверждении  Административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача  ордеров  на  проведение  земляных работ»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Указом Президента РФ от 07.05.2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Законом Республики Крым от 21.08.2014 №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления», руководствуясь постановлением Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района от 15.01.2015 № 1 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Куйбышевского сельского поселения», Уставом Куйбышевского муниципального образования, Администрация Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  ордеров  на  проведение  земляных работ» (Прилагается).
        2. Структурному подразделению Администрации Куйбышевского сельского поселения по вопросам муниципального имущества, землеустройства и территориального планирования  обеспечить предоставление муниципальной услуги «Выдача  ордеров  на  проведение  земляных работ».

        3. Обнародовать настоящее постановление  согласно Порядку обнародования муниципальных правовых актов Куйбышевского сельского поселения.
        4. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

        5. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

сельского поселения                                                                           А.М.Дикий

Исполнитель: Бабкова В.Н.  тел. 6-33-40

Рассылка: дело, в СМИ, прокуратура. 

                                                   УТВЕРЖДЕН:                                                                       
                                                                                  постановлением администрации

                                                                                           Куйбышевского сельского поселения 

                                                                     Бахчисарайского района

                                                                           от  «      » ______ 2015 года  №____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение 
земляных работ»  

 1. Общие положения
1.1.           Предмет регулирования административного регламента. 

   Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях  повышения качества исполнения и доступности результатов  муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского муниципального района Республики Крым (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче ордеров на проведение земляных работ (далее - муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей, в отношении которых исполняется муниципальная услуга. 
   Заявителями являются: физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели без образования юридического лица, а также их законные представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с   действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами Администрации поселения. 
1.4. Структурным подразделением Администрации Куйбышевского сельского поселения, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел по вопросам муниципального имущества, землеустройства и территориального планирования (далее – отдел).

1.5. Получатели муниципальной услуги

 Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели обратившиеся в Администрацию поселения  за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов Администрации поселения.
От имени индивидуального предпринимателя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в  соответствии  с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Администрация поселения располагается по адресу:  298470, Российская Федерация, Республика Крым, Бахчисарайский  район, пгт. Куйбышево, ул. Советская, 16.

Адрес электронной почты: e-mail: possovet.kuybyshevo@gmail.com
2.1.1. График работы администрации: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00 час, 

пятница с 8.00 до 16.00 час,  перерыв - с 12.00 до 13.00 час,  

в предпраздничный день - с 8.00 до 16.00, суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс)  Администрации поселения 0(6554) 6-33-40.
2.1.2. По телефону предоставляется следующая информация:
- контактные телефоны сотрудников Администрации поселения;

- график приема заявителей специалистами Администрации поселения;

- почтовый адрес, электронный адрес Администрации поселения.

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в  Администрации поселения;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам Администрации поселения; 

- в письменном виде в адрес главы Куйбышевского сельского поселения.

.  На информационных стендах администрации Куйбышевского сельского размещается следующая информация:

          - текст Административного регламента (полная версия);

          - краткое описание порядка предоставления услуги;

          - перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

          - образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

          - место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

          - основания отказа  в предоставлении муниципальной услуги;
2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверности и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.
2.1.5. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,  отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
    2.1.6. Заявители, подавшие запрос о предоставлении сведений, в обязательном порядке информируются специалистами:

          - о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

          - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

          - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
    2.2.  Порядок информирования о ходе предоставления  муниципальной  услуги.
          Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями или посредством  телефонной связи, посредством электронной почты.

          Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

          В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

          Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель обращается в отдел. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги.

          В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, отдел информирует об этом заявителя  с указанием оснований такого отказа.

          Информация о сроке завершения оформления удостоверения соответствия и карточки соответствия может быть получена заявителем непосредственно в отделе или по телефону в любой день после подачи документов.
      2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении  муниципальной услуги.

          1) Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций;

          2) консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефона;

          3) консультации предоставляются по следующим вопросам:

          - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов;

          - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

          - времени приема и  выдачи  документов;

          - сроков предоставления муниципальной услуги;

          - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист Администрации поселения, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
            3. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача ордеров на проведение земляных работ».

3.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Орган, предоставляющий муниципальную услугу - Администрация Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского муниципального района Республики Крым (далее – Администрация).

Структурным подразделением Администрации Куйбышевского сельского поселения, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является   отдел по вопросам муниципального имущества, землеустройства и территориального планирования Администрации Куйбышевского сельского поселения.
При предоставлении муниципальной услуги межведомственное взаимодействие с иными органами исполнительной власти и организациями не осуществляется.
3.3. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления 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 соответствующим муниципальным правовым актом органов местного самоуправления Куйбышевского сельского поселения.

  3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги   является получение заявителем:

-  ордера на проведение, продление производства земляных работ;

-   мотивированного  отказа в  выдаче, продлении ордера на право производства  земляных работ с указанием причин;
- закрытие ордера на право производства земляных работ;

- отказ в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин.
-  акта законченного объекта после проведения работ.
 3.5. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 рабочих  дней с момента поступления надлежаще оформленного  заявления с полным пакетом  документов   на предоставление муниципальной услуги.

3.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
-  Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237);
- Градостроительный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ»,  03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16);

- Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ»,  05.12.1994, № 32, стр.4570-4702);

-  Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ»,  29.10.2001, № 44, ст.4147);

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

-  Федеральный   закон    от   27.07.2010    №210-ФЗ    «Об     организации       предоставления 

государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179);

- решение Куйбышевского сельского совета от 17.04.2015 №109 «Об утверждении Правил благоустройства территории Куйбышевского сельского поселения»).

3.7. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию Куйбышевского сельского поселения заявление о выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагается соответствующий перечень документов, указанных в пункте 3.8. Административного регламента.

3.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
3.8.1. Договор подряда, заключенный между заказчиком и подрядной организацией на выполнение указанных в заявлении работ.

3.8.2. Материалы, содержащиеся в проектной документации, разработанной в соответствии с Положением о составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию, утвержденным постановлением Правительства РФ от 16.02.2088 №  87: 

а) пояснительная записка;

б) проект полосы отвода (должен иметь согласования организаций, эксплуатирующих инженерные сети на земельном участке, на котором проводятся земляные работы;

в) проект организации строительства объекта капитального строительства;

г) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей.

3.8.3. Проектная документация должна быть утверждена заказчиком.

3.8.4. Заверенные копии лицензий на право производства земляных работ и устройства наружных инженерных сетей и коммуникаций. 

3.8.5 Копия приказа заказчика о назначении ответственных лиц за проведение земляных работ.

3.8.6. Копия приказа подрядной организации о назначении ответственных лиц за проведение земляных работ.

3.8.7. Акт выноса на местности трассы инженерных сетей и коммуникаций.

3.8.9. Договор с собственником, землепользователем, землевладельцем или арендатором земельного участка о восстановлении нарушенного благоустройства с приложением копий правоустанавливающих документов на земельный участок.
- схема производства работ, согласованная с владельцами подземных и надземных инженерных сооружений и землепользователей;

- документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя заявителя) – доверенность, удостоверенная в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
- график производства работ;

- схема  организации  уличного движения транспорта и пешеходов на период     проведения работ;

- схема места производства работ, площадь разрытия;

- документы,  гарантирующие  восстановление  разрушенных объектов благоустройства территории в согласованные сроки.
Указанный перечень документов является исчерпывающим и представляется заявителем самостоятельно.

3.9. Документы, перечисленные в пунктах 3.7 и 3.8 Административного регламента должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы представляются на русском языке либо имеют заверенный нотариально перевод на русский язык;

2) заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре; 

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) исправления и подчистки в документах и заявлении не допускаются.

3.10. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»:

- получение рабочего проекта (чертежа) на проводимые работы (оригинал и копия);

- получение копии разрешения для строительства (нового строительства);

- получение схемы производства работ, согласованной с владельцами подземных и надземных инженерных сооружений и землепользователей.

3.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Приостановление или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 2 дней со дня регистрации заявления.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

1) при некомплектности представляемой документации;

2) при отсутствии согласований разделов проектной документации о сетях инженерно-технического обеспечения с владельцами подземных и надземных инженерных сетей;

3) при отсутствии согласованной схемы производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователями;

4) при обнаружении на месте производства земляных работ подземных и надземных инженерных сетей, не отраженных на чертежах и материалах топографической съемки.

5) при представлении заявления неустановленной формы.

Заявителю отказывается в предоставлении услуги по следующим основаниям:

1) при отсутствии утвержденной в установленном порядке проектной документации;

2) при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователями.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
3.12. Для закрытия ордера на право производства земляных работ заявитель предоставляет следующие документы:

3.12.1. Заявление о закрытии ордера на право производства земляных работ по форме согласно приложению №  3 к настоящему административному регламенту.

3.12.2. Экземпляр ордера на право производства земляных работ, выданный заявителю.

3.12.3. Обновленная исполнительная геодезическая съемка местности, где проводились земляные работы.

3.12.4. Акт о восстановлении асфальтобетонного покрытия проезжей части, тротуаров, благоустройства территории, составленный дорожно-эксплуатационными службами, собственниками, землепользователями, землевладельцами, арендаторами земельных участков.
3.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут. 

3.14. Срок приема, проверки документов, представленных для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 10 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день.

 3.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

        3.15.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.


Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

           3.15.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

          3.15.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

          3.15.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования. 
          3.15.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах в здании  Администрации Куйбышевского сельского поселения  размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент с образцами заявлений для выдачи, продления и закрытия ордеров на право производства земляных работ на территории  Куйбышевского сельского поселения (приложение №  1, приложение №  2 к настоящему регламенту).

            3.15.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

3.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

3.16.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

          3.16.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

           3.16.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

           3.16.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования  к  заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 

          3.16.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 2  дней со дня регистрации обращения.

          3.16.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3.16.7 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

4. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

            4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных действий (процедур):

4.1.1. Приём и регистрация заявления и документов от заявителя (представителя заявителя) необходимых для получения муниципальной услуги.

Уполномоченное должностное лицо  Администрации принимает заявление с  пакетом документов и осуществляет их проверку на:

-  правильность оформления заявления;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктами 3.7 и 3.8 настоящего Административного регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Регистрация заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации в день обращения заявителя.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным настоящим пунктом требованиям уполномоченное должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов уполномоченное должностное лицо Администрации на лицевой стороне заявления в левом нижнем углу ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям.

В случае, если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, уполномоченное должностное лицо Администрации делает запись на оборотной стороне заявления о наличии оснований для отказа в рассмотрении заявления, указав конкретные причины и в течение 2 (двух) рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой Куйбышевского сельского поселения.
Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

4.1.2. Рассмотрение представленных документов.

Уполномоченное должностное лицо Администрации в течение 6 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов.
   а) принятые к рассмотрению заявления рассматриваются в рабочем порядке.                                                                                             Максимальный срок выполнения действия – 1 день;

   б) производится выезд на место предполагаемых работ для уточнения схемы места проведения работ. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 дня;

   в) в случае обнаружения неточностей в схеме, этот факт доводится до сведения заявителя с целью устранения неточностей. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений).
Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

    г)  комиссия   принимает   решение  о  разрешении    (запрещении)    разрытия. Максимальный срок выполнения действия - 1 день;

   д) специалист оформляет решение Комиссии актом обследования места разрытия в двух экземплярах и подписывает его членами Комиссии.
            4.1.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, уполномоченное должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, уполномоченное должностное лицо Администрации готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается Главой Куйбышевского сельского поселения.
4.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом уполномоченное должностное лицо Администрации оформляет ордер на проведение земляных работ, Глава Куйбышевского сельского поселения, а в случае отсутствия Главы – лицо, его замещающее подписывает ордер и заверяет его печатью.

При авариях (повреждениях) на подземных инженерных сетях, требующих немедленного устранения, ордер на проведение земляных работ оформляется незамедлительно после предоставления заявления и согласованной схемы производства работ в адрес Администрации.

4.1.5. Оформление ордера на проведение земляных работ.

Оформление ордера на производство земляных работ производится  уполномоченным должностным лицом Администрации на  бланке  установленной  формы (Приложение 3 к Административному регламенту),  ордер  оформляется  на  заказчика  работ  с  указанием  подрядной  организации  и  ответственных  лиц,  как  от  заказчика,  так  и  от  подрядчика. Ордера на производство земляных работ оформляются и подписываются специалистом, рассматривающим заявление, подписывается Главой Куйбышевского сельского  поселения. Подрядчик  не  вправе  приступить  к  работе  без ордера. Ордер  выписывается  в  двух  экземплярах. Один экземпляр ордера на разрытие подшивается в дело,  для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел в  течение срока  действия  ордера. Второй экземпляр – выдается специалистом заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью Главы Куйбышевского сельского поселения.  

Уполномоченное должностное лицо Администрации осуществляет  оформление  ордера  в течение 2 рабочих дней  после  рассмотрения документов, предусмотренных пунктами 3.7 и 3.8 настоящего Административного регламента. 

4.1.6. Оформление отказа в выдаче разрешения на разрытие.

Специалист, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 3.8. настоящего Регламента, информирует заявителя по телефону либо по электронной почте о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги и готовит в течение 2 рабочих дней письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги. Письмо об отказе в выдаче разрешения на разрытие с указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования места проведения работ изготавливается в двух экземплярах на бланке администрации. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.

Подготовленное письмо об отказе в выдаче разрешения на разрытие направляется в порядке делопроизводства для визирования начальнику общего отдела, после чего - на подпись к Главе Куйбышевского сельского поселения, с последующей регистрацией в Журнале регистрации исходящей документации.

Один экземпляр письма с отказом в выдаче разрешения на разрытие направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается в дело администрации для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня. 

4.1.7. Выдача ордера на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ.

Уполномоченное должностное лицо Администрации уведомляет заявителя (представителя заявителя) о подготовке ордера на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ лично, по телефону, в письменном виде почтой (в том числе в форме посредством электронной почты) и назначает день для выдачи ордера на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

4.2. Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (Приложение 4 к Административному регламенту).
5. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА

5.1.
Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуге

5.1. 1.
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами,   осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги и главой Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

5.1. 2.
 Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением Главы Куйбышевского сельского поселения

5.2.
 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже одного раза  в год. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Куйбышевского сельского поселения, ответственных за предоставление государственной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

Сотрудники Администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Специалист Администрации, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность регистрации документов, предоставляемых заявителями.

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

5.4.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации Куйбышевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

6. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

6.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) муниципальных служащих и иных должностных лиц  в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

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

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

·  нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

·  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 Республики Крым, муниципальными правовыми актами; 

·  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами; 

·  отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Куйбышевского сельского поселения. 

Жалоба может быть направлена по почте, в том числе электронной,  при помощи официального сайта Администрации Куйбышевского сельского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.4.  Жалоба должна содержать: 

· наименование структурного подразделения Администрации Куйбышевского сельского поселения, ответственного за предоставление услуги, муниципального служащего либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

· 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; 

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица управления либо муниципального служащего; 

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Должностные лица Администрации, указанные в пункте 6.9 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые также размещаются на официальном сайте (в процессе регистрации) Администрации Куйбышевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

6.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Оснований для отказа либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

6.7. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Администрацию  Куйбышевского сельского поселения.

6.8. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на получение документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Уполномоченный специалист Администрации Куйбышевского сельского поселения обязан предоставить заинтересованным лицам информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), в  течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.9. Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации:

      - Главе Куйбышевского сельского поселения по адресу: 298470, Российская Федерация, Республика Крым, Бахчисарайский  район, пгт. Куйбышево, ул. Советская, 16.

Контактный телефон: 0 (6554) 6-33-40.
6.10. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию Куйбышевского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.11. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация Куйбышевского сельского поселения принимает одно из следующих решений: 

   - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

   - отказывает в удовлетворении жалобы. 

6.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.11., заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

6.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 6.9 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

6.14. Заявитель вправе  обжаловать решения и действия (бездействия) муниципальных служащих и иных должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги путем обращения в  суд общей юрисдикции.

Глава Куйбышевского
сельского поселения                                                                                               А.М.Дикий
                                                  Приложение № 1

                                                                               к административному регламенту 

                                                                                        предоставления муниципальной услуги

                                                                              «Выдача  ордеров  на  проведение  

                                                 земляных работ»

                         Главе Куйбышевского сельского поселения
                          ______________________________________
_______________________________________

                                (Ф.И.О. заявителя)
                         _______________________________________
                    (серия, номер паспорта, дата и место выдачи)
                         _______________________________________

                         _______________________________________

                                     (место жительства)   
                         _______________________________________
Заявление
   Прошу выдать, продлить(нужное подчеркнуть)разрешение на проведение земляных (буровых) работ (указать площадь разрытия): 
___________ в целях ____________________________________________

                     строительства, реконструкции, капитального ремонта                 

________________________________________________________________

                                                               инженерных подземных коммуникаций
на земельном участке, имеющем следующий адресный ориентир:_______________________________________________________
________________________________________________________________
обоснование разрытия (причина)__________________________________
________________________________________________________________
Приложение: (перечень документов, предусмотренных  в пунктах 3.7 – 3.8  административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению и закрытию ордеров на право производства земляных работ на территории  Куйбышевского сельского поселения).

Ответ прошу вручить лично    ______________      ______________
                                 подпись                  Ф.И.О.

Дата «____»______________20____г.

                                                                                        Приложение № 2
                                                                              к административному регламенту 

                                                                                        предоставления муниципальной услуги

                                                                               «Выдача  ордеров  на  проведение  

                                                 земляных работ»

                         Главе Куйбышевского сельского поселения
                          ______________________________________
_______________________________________

                                (Ф.И.О. заявителя)
                         _______________________________________
                    (серия, номер паспорта, дата и место выдачи)
                         _______________________________________

                         _______________________________________

                                     (место жительства)   
                         _______________________________________
Заявление
   Прошу закрыть ордер № _____ от __________20__ г. на право производства земляных работ. 

Приложение: (перечень документов, предусмотренных  в пунктах 3.7 – 3.8  административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению и закрытию ордеров на право производства земляных работ на территории  Куйбышевского сельского поселения).

Дата «____»______20____г.   ______________      ______________
                                 подпись                  Ф.И.О.

                                                                                  Приложение №3
                                                                  к административному регламенту 

                                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                   «Выдача  ордеров  на  проведение  

                                      земляных работ»
ОРДЕР №_____ (продление от ________20__ г.)

НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ

 КУЙБЫШЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАХЧИСАРАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

пгт.Куйбышево                                                                          «    »         _________  2015 год

Выдан представителю:                                                                                                            ___.

                                                                                                                                                     __.                                                                                

(организация, должность, фамилия, имя, отчество)
Разрешается производство работ:                                                                                                .
_____________________________________________________________________________                                           
                                                                    (характер работ)

По адресу:                                                                                                                                       ,
Работы начать «____» ___________20__ г. и закончить «____» __________20__ г.

Подпись ответственного за проведение земляных (буровых) работ _________________________________________________________________________
С разрытием траншей (котлованов) длинной                  , метров, шириной                 , метра.

Работа должна быть начата и закончена в сроки, указанные в настоящем ордере.

Работу производить с выполнением следующих условий:

1. Место разрытия оградить щитовым забором установленного типа. На углах ограждения выставить сигнальные фонари с красным светом, в ночное время место работ осветить.

На щитах указать наименование организации производящей работы, сроки ведения работ, телефон, руководитель работ (буквы и цифры размером 15 см) и установить необходимые дорожные знаки.

2. Все материалы и грунт размещать только  в пределах огражденного участка; грунт, непригодный для обратной засыпки, вывозить по ходу работ.

3. Для обеспечения постоянного свободного доступа к колодцам подземных сооружений запрещается заваливать их грунтом или строительными материалами.

4. Во избежание обвалов стенки траншей или котлованов должны быть раскреплены на всю глубину или иметь соответствующий откос.

5. При всяких раскопках или бурения скважин во избежание повреждении  осуществляющих подземных сооружений до начала работ должны быть вызваны представители следующих организаций:

Представители организаций указанных в акте согласования при выборе земельного участка.

6. При выполнение земляных работ механизмами, лицо, ответственное за производство работ, обязано вручить водителю землеройного механизма схему производства работ механизированным способом и показать место, границы работ и расположение действующих подземных сооружений, сохранность которых должна быть обеспечена.

7. Во всех случаях при производстве разрытий должна сохраняться:

Нормальное движение транспорта и пешеходов, въезды во дворы домовладений и подходы к жилым помещениям. Через траншеи должны быть устроены пешеходные мостики с перилами.

8. Засыпка траншей и котлованов на проездах с усовершенствованным покрытием должна производиться песком в 20 см с тщательным уплотнением и поливкой водой (в летнее время), а в зимнее талым песком с уплотнением.

Засыпка траншей должна производиться под техническим надзором представителя дорожной организации, который должен быть вызван телефонограммой до начала засыпки. О качестве засыпки составляют акт.

9. Во избежание дорожно-транспортных происшествий при засыпке поперечных траншей и отдельных котлованов на проездах запрещается снимать ограждения до восстановления асфальта или твердого основания под асфальтобетон.

10. Уборка материалов и лишнего грунта должна быть произведена в течение 24 часов по окончании засыпки мест разрытия.

11. После окончания проведения земляных работ предъявить в Отдел по вопросам муниципального имущества, землеустройства и территориального планирования администрации Куйбышевского сельского поселения акт выполненных работ.

Я                                                                  обязуюсь соблюдать все указанные выше условия, 

       (фамилия и инициалы ответственного)

выполнить работу в срок, указанный в ордере, и подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой, механизмами и типовым ограждением, а также необходимыми дорожными знаками.

За невыполнения обязательств по настоящему ордеру несу ответственность в административном или судебном порядке.

«   »                             2015 года                                                                                              .


                                                                                         (подпись ответственного)

Адрес организации:                                                                                                                        .                                                                                                                                                              

Номер телефона:                                                                                                                             .                                                                                                     

Домашний адрес ответственного за работу:                                                                               .                                                                                                                                             

Номер телефона                                                                                                                             .                                                                                                                                                                                                                                      

Глава  

Куйбышевского сельского поселения
         ______________          _______________

                                                                                 подпись                        Ф.И.О.

Ордер закрыт «___» _____________ 20__ г.

Глава  

Куйбышевского сельского поселения
          ______________          _______________

                                                                                 подпись                        Ф.И.О.

                                                                                        Приложение № 4
                                                                              к административному регламенту 

                                                                                        предоставления муниципальной услуги

                                                                               «Выдача  ордеров  на  проведение  

                                                 земляных работ»

Блок-схема последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земельных работ»

[image: image1]
  ДА                                                            НЕТ


 БЛОК – СХЕМА

Глава Куйбышевского

сельского поселения                                                                                           А.М.Дикий
                                                                                               УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                Глава Куйбышевского

                                                                                                                сельского поселения

                                                                                                                __________А.М.Дикий 
                                                                                            «____» ______________   

ЗАКЛЮЧЕНИЕ


Мною, Главой Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района Диким А.М., изучено Постановление Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района от 09.04.2015 № 40 «Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земельных работ».

Указанный нормативный правовой акт принят в соответствии с полномочиями, предоставленными Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района ст. 14 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003г. №131-ФЗ, Уставом Куйбышевского муниципального образования.


Следовательно, в полномочия Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района входит принятие указанного нормативного правового акта. В данном случае анализируемый нормативный правовой акт не противоречит закону, в том числе Федеральному закону от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и нарушения закона при его подготовке допущены не были. Норм коррупциогенной направленности не содержит.


С учётом изложенного полагаю, что оснований для не принятия нормативного правового акта не имеется.

Глава Администрации
Куйбышевского сельского поселения

Бахчисарайского района                                               ___________  А.М.Дикий
Обращение заявителя в Администрацию Куйбышевского сельского поселения с заявлением в соответствии с пунктом 3.8  регламента





Заведующая отделом или назначенный ей специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении








Надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении








Заведующая отделом возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата





Работник общего отдела проводит регистрацию заявления и приложенных к нему документов





Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов,


в соответствии с пунктом  4.1.4 регламента (ответственными за выполнение является заведующая отделом)








Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов в соответствии с пунктом  4.1.1-4.1.3 регламента (ответственными за выполнение являются заведующая отделом или назначенный ей специалист)








Заведующая отделом выдает заявителю ордер на проведение земляных работ или мотивированное извещение об отказе в выдаче ордер на проведение земляных работ, в соответствии с пунктом  4.1.7 регламента











