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№ 176
р. п. Тельма
Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ»
В целях повышения качества исполнения муниципальных услуг, исполнения единых требований к порядку предоставления муниципальных услуг, руководствуясь федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст. 23, 46 Устава Тельминского муниципального образования, администрация городского поселения Тельминского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ».

2. Ведущему специалисту администрации по организационной работе Лисецкой И.В. опубликовать данное постановление в газете «Новости» и разместить на официальном сайте администрации.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения Тельминского
муниципального образования                                                        М.А. Ерофеев
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением  администрации городского поселения Тельминского муниципального образования 

От 18.12.2013 год №176
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ»
(в ред. Постановления от 10 марта 2016 года № 95)
Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (далее – муниципальная услуга), разработанный в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги (далее – административные процедуры) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются заявители - физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, осуществляющие проведение земляных работ, связанные с прокладкой, переустройством, ремонтом подземных сооружений, со строительством объектов капитального строительства с проведением иных видов работ, влекущих нарушение рельефа местности и благоустройства территории городского поселения Тельминского муниципального образования, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации. 

1.3.1.1. Сведения о местонахождении администрации городского поселения Тельминского муниципального образования
Адрес: 665492, Иркутская область, Усольский район, р.п. Тельма, ул. Крупской, д.11.
Телефон: 8 (39543) 22-3-46, 22-2-42.
Адрес электронной почты: adm-telminskaya@yandex.ru. 

Часы работы и приема посетителей: 
· Ежедневно с 8.00-17.00 час.
· Обед с 12.15-13.15 час.

· Выходные дни: суббота - воскресенье, праздничные дни.
1.3.2. Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.
1.3.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист) при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону.
1.3.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой.

Ответ направляется в письменном виде либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, а также на информационных стендах. 

1.3.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

1.3.7. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в корректной форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

1.3.8. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Продолжительность индивидуального устного консультирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут.  

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. 

1.3.9. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.
1.3.10. При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

При консультировании по электронной почте заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заинтересованного лица в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

1.3.11. Требования к помещениям для приема заинтересованных лиц, к организации и оборудованию рабочего места определяются санитарно-эпидемиологическими, пожарными правилами и нормативами.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (далее- муниципальная услуга).

2.2.2. Муниципальную услугу предоставляет – администрация городского поселения Тельминского муниципального образования (далее-администрация).
Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ производится администрацией специально уполномоченным специалистом в установленном порядке.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории городского поселения Тельминского муниципального образования; 

- отказ в выдаче ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории городского поселения Тельминского муниципального образования с указанием причин отказа.

2.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, с учетом ниже указанных особенностей.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.2. Возможность предоставления муниципальной услуги на основании устного запроса заявителя настоящим регламентом не предусмотрена.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом городского поселения Тельминского муниципального образования.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги, заинтересованное лицо направляет в адрес администрации, заявление установленной формы (Приложении № 1 к настоящему административному регламенту).
2.6.2. Письменный запрос может быть написан от руки или оформлен в печатном виде.

2.6.3. К запросу прилагаются следующие документы (либо надлежащим образом заверенные копии):

2.6.3.1. При проведении строительства и реконструкции объектов капитального строительства, магистральных инженерных коммуникаций, новых дорог (улиц):

· документы, подтверждающие статус организации (учредительные документы, документ о государственной регистрации), а также документы, подтверждающие полномочия лица на подписание акта о восстановлении благоустройства (Приложении № 3 к настоящему административному регламенту) - для юридических лиц;
· разрешительная документация на земельный участок;
· раздел проекта генплана;
· проект производства работ по строительству, реконструкции;

· сводный план сетей инженерно-технического обеспечения объекта капитального строительства;

· разрешение на строительство, выданное администрацией в установленном законодательством Российской Федерации порядке (если получение разрешения на строительство предусмотрено действующим законодательством);
· наличие документов об опубликовании в средствах массовой информации о проведении работ (в случае проведения земляных работ, связанных с перекрытием движения автотранспорта);

· схема закрытия движения транспорта, согласованная с МРЭО ГИБДД г. Усолье-Сибирское и Усольскому району (в случае проведения земляных работ, связанных с перекрытием движения автотранспорта);

· разрешительный документ на право выполнения работ (лицензия, свидетельство о допуске саморегулируемой организации) либо договор подряда (в случае выполнения работ по договору с подрядной организацией) с приложением лицензии (свидетельства о допуске саморегулируемой организации) подрядной организации.

2.6.3.2. При проведении текущего ремонта подземных инженерных коммуникаций, связанных с плановым ремонтом:
·  документы, подтверждающие полномочия лица на подписание акта о восстановлении благоустройства - для юридических лиц;

· копия из топографической основы территории, на которой будут проведены земляные работы;

· согласования производства земляных работ компетентными организациями и инженерными службами; 

· утвержденный график проведения работ.

2.6.3.3. При проведении капитального ремонта объектов капитального строительства, подземных инженерных коммуникаций и других объектов:

· документы, подтверждающие полномочия лица на подписание акта о восстановлении благоустройства - для юридических лиц;

· согласования производства земляных работ компетентными организациями и инженерными службами;
· проект производства работ;

· утвержденный график проведения работ;

· наличие документов об опубликовании в средствах массовой информации о проведении работ (в случае проведения земляных работ, связанных с перекрытием движения автотранспорта);

· схема закрытия движения транспорта, согласованная с МРЭО ГИБДД г. Усолье-Сибирское и Усольскому району (в случае проведения земляных работ, связанных с перекрытием движения автотранспорта).

2.6.3.4. При проведении аварийного ремонта подземных инженерных коммуникаций:

· документы, подтверждающие полномочия лица на подписание акта о восстановлении благоустройства - для юридических лиц;

· согласования производства земляных работ компетентными организациями и инженерными службами; 

· перечень нарушенного благоустройства при производстве работ с указанием объемов.
В случае возникновения аварийных ситуаций, связанных с проведением земляных работ, организации обязаны немедленно приступить к ликвидации аварий, сообщив телефонограммой в Единую дежурно-диспетчерскую службу Усольского района и администрацию городского поселения Тельминского муниципального образования о начале проведения аварийных ремонтных работ с указанием адреса проведения работ с вызовом представителей инженерных служб Усольского района для согласования проведения работ.

Документы для заключения акта о восстановлении благоустройства владельцами инженерных коммуникаций представляются в течение 5 (пяти) календарных дней с момента направления телефонограммы в порядке, установленном настоящим разделом.

2.6.3.5. При ведении работ по благоустройству:

· документы, подтверждающие полномочия лица на подписание акта о восстановлении благоустройства - для юридических лиц;

· разрешительная документация на земельный участок (при проведении работ по установке нестационарных (некапитальных) объектов, средств наружной рекламы, работы по благоустройству;

· проект благоустройства и (или) озеленения, согласованный с администрацией;

· копия паспорта и договора на размещение средств наружной рекламы (по объектам установки рекламных конструкций);

2.6.3.6. При ведении работ по прокладке инженерных сетей к существующим объектам капитального строительства:

· документы, подтверждающие полномочия лица на подписание Соглашения о восстановлении нарушенного благоустройства - для юридических лиц;

· проектную документацию, согласованную с Администрацией городского поселения Тельминского муниципального образования;
· согласования производства земляных работ компетентными организациями и инженерными; 

· разрешительный документ на право выполнения работ (лицензия, свидетельство о допуске саморегулируемой организации) либо договор подряда (в случае выполнения работ по договору с подрядной организацией) с приложением лицензии (свидетельства о допуске саморегулируемой организации) подрядной организации.

2.6.3.7. При продлении срока действия ордера (разрешения) на проведение земляных работ:

· новый график производства работ; 

· схема участка работ с указанием выполненных и незавершенных объемов работ.

2.6.4. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию по выбору заявителя посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).
2.6.5. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера, присвоенного запросу.

2.6.6. Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.

2.6.7. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента;

- отсутствие документов, указанных заявителем в запросе как приложения к запросу;
- тексты документов написаны не разборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания;

- заявитель за получением муниципальной услуги обратился в ненадлежащий орган (учреждение);

- документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.7.2. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрос возвращается заявителю с мотивированным письменным обоснованием такого отказа. После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента;
- запрос подан в ненадлежащий орган;

- текст запроса не поддается прочтению (возвращается заявителю также, если его реквизиты или контактная информация не поддаются прочтению);

2.8.2. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, запрос возвращается заявителю с мотивированным письменным обоснованием такого отказа. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется всем заинтересованным лицам без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной слуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной слуги, а также время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

- время приема при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.11.1. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.
2.11.2. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.11.3. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии технической возможности – с поручнями и пандусами.

2.11.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.

2.11.5. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.11.6. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.11.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги в данном случае включает в себя выполнение следующих административных действий:

- прием, регистрация запроса заявителя должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.

- проверка специалистом документов заявителя на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом.
- подготовка акта о восстановлении благоустройства.
- выдача (направление) заявителю ордера на проведение земляных работ на территории городского поселения Тельминского муниципального образования.

3.1.2. Прием, регистрация запроса должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.

3.1.2.1. Основанием для начала данного административного действия является обращение заявителя в администрацию.

3.2.2.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.
3.1.2.3. При личном обращении, при поступлении запроса и документов в электронном виде, а также при поступлении заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), должностное лицо, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует запрос в журнале регистрации.

3.1.2.4. Результатом исполнения данного административного действия является приём и регистрация запроса заявителя и передача его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.1.2.5. Максимальный срок исполнения данных административных действий составляет не более 3 дней (включая 1 рабочий день для приема и регистрации запроса заявителя).

3.1.3. Проверка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запроса заявителя на соответствие требованиям настоящего административного регламента.

3.1.3.1. Основанием для начала данного административного действия является поступление запроса, прошедшего регистрацию.

3.1.3.2. Ответственным за данное административное действие является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.3.3. При рассмотрении запроса заявителя должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает его соответствие требованиям к оформлению запроса, предусмотренным настоящим административным регламентом.

3.1.3.4. В случае, если запрос заявителя не соответствуют требованиям к его оформлению, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги готовит на имя заявителя уведомление об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ, с указанием причин отказа и подписывает его главой администрации.

3.1.3.5. Уведомление об отказе направляется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов по почте по адресу для почтовых отправлений, указанному в запросе.

3.1.3.6. При этом отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать информацию о возможности устранения выявленных нарушений. При их устранении заявитель вправе обратиться за муниципальной услугой повторно.

3.1.3.7. В случае соответствия запроса заявителя требованиям, установленным настоящим административным регламентом, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о подготовке акта на восстановление благоустройства и оформления ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории городского поселения Тельминского муниципального образования.
3.1.3.8. Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о выдаче ордера на проведение земляных работ на территории городского поселения Тельминского муниципального образования и подготовке акта о восстановлении благоустройства либо принятие решения об отказе в выдаче ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории городского поселения Тельминского муниципального образования и подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

3.1.4. Подготовка акта о восстановлении благоустройства городского поселения Тельминского муниципального образования.

3.1.4.1. Основанием для начала данного административного действия является принятие должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о выдаче ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории городского поселения Тельминского муниципального образования и подготовке акта о восстановлении благоустройства на территории городского поселения Тельминского муниципального образования.

3.1.4.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.4.3. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает акт о восстановлении благоустройства независимо от характеристики работ (плановые, аварийные).
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

3.1.5. Выдача заявителю ордера на проведение земляных работ на территории городского поселения Тельминского муниципального образования.

3.1.5.1. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет выдачу заявителю ордера на проведение земляных работ.
3.1.5.2. Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

3.1.6. Продление срока действия ордера на проведение земляных работ.

3.1.6.1. Основанием для начала данного административного действия является невыполнение работ в срок, установленный ордером на проведение земляных работ и письменное обращение заявителя с запросом о продлении срока действия ордера на проведение земляных работ (Приложении № 2 к настоящему административному регламенту).
3.1.6.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
3.1.6.3. Порядок и сроки приема и регистрации запроса о продлении срока действия ордера (разрешения) на проведение земляных работ осуществляются в порядке и сроки, установленные для регистрации запроса о выдаче ордера на проведение земляных работ.
3.1.6.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает запрос о продлении срока действия ордера (разрешения) на проведение земляных работ и все прилагаемые к нему документу.

3.1.6.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о продлении срока действия ордера на проведение земляных работ и подготовке дополнительного акта о восстановлении благоустройства на территории городского поселения Тельминского муниципального образования либо принятие решения об отказе в продлении срока действия ордера (разрешения) на проведение земляных работ и подготовка уведомления об отказе в и направление его заявителю.
3.1.6.6. Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.

Раздел 4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного
4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Мероприятия по контролю предоставления муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.2.3. Для проведения проверки главой администрации создается комиссия по проверке. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.2.4. По итогам проверки составляется документ (акт), который содержит анализ состояния дел по вопросам проверки и предложения по совершенствованию деятельности администрации.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, осуществляющих муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию городского поселение Тельминского муниципального образования.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Прием жалоб осуществляется по адресу: Иркутская область, Усольский район, р.п. Тельма, ул. Крупской, 11. Адрес электронной почты администрации городского поселения Тельминского муниципального образования: adm-telminskaya@yandex.ru. Официальный адрес администрации городского поселения Тельминского муниципального образования в сети «Интернет»:             gp-telminskoe.ru

5.4. Жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

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

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме и применении мер ответственности к специалисту администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

Главе администрации городского поселения Тельминского муниципального образования 
_________________________________

От_______________________________

_________________________________

Проживающего(-ей) по адресу:______

_________________________________

_________________________________

Контактный тел.:__________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение (ордер) _______________________________________

на выполнение земляных или буровых работ - нужное указать,

______________________________________________________________________________________

цель выполнения работ 

На земельном участке по адресу: _________________________________________

населенный пункт,  улица, дом, номер участка
сроком на с «___»  _____________ 201__г. по «____» _____________ 201__ г.
Заявитель (юридическое лицо) _____________________________________________________________________________

(полное название организации, предприятия, учреждения)

Лицензия на право выполнения строительно-монтажных работ выдана


____________________________№ __________ "____" ___________ 200__ г.
наименование лицензионного центра
Руководитель _____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

адрес: ________________________________________________________________________ тел.:__________________________________ факс.: __________________________________

ИНН _________________________________

Расчетный счет ________________________________________________________________

Производителем работ приказом    №  ________ " ____" ____________200__г.
назначен _______________________________________________________________
должность, фамилия, имя, отчество
Заявитель (физическое лицо) _____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

домашний адрес _______________________________________________________________ тел. __________________________________________________________________________

Паспорт: серия _________________№ ____________, дата выдачи _____________________

кем выдан _____________________________________________________________________________

После окончания работ в ____ дневный срок обязуемся произвести необходимые восстановительные работы, выполнить обратную засыпку траншеи (котлована), уплотнить грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить благоустройство и дорожные покрытия, ликвидировать нарушения прилегающей территории, связанные с производством работ.

Заявитель (юридическое лицо)
Руководитель организации
______________________                _______________                  _______________

            Должность                                             Подпись,                             Расшифровка подписи

М.П.
Заявитель (физическое лицо)
_______________                  _______________

Подпись                                    Расшифровка подписи

«_____»   ______________________ 201___ г.

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

Главе администрации городского поселения Тельминского муниципального образования 
_________________________________

От_______________________________

_________________________________

Проживающего(-ей) по адресу:______

_________________________________

_________________________________

Контактный тел.:__________________
Заявление на продление разрешения (ордера)
на производство земляных работ от ________________ № _________


Прошу продлить разрешение (ордер) на производство земляных работ.

Продление работ: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Запрашиваемые сроки проведения работ: с "___"__________201__г.

по "___"__________201__г.

Заявитель (юридическое лицо)
Руководитель организации
______________________                _______________                  _______________

          Должность                                             Подпись,                                   Расшифровка подписи

М.П.

Заявитель (физическое лицо)
              _______________                  _______________

                                                                                   Подпись                                    Расшифровка подписи

«_____»   ______________________ 201___ г.
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

Акт

о восстановлении благоустройства 

«____»   ____________201___г                                                        № __________

Мы, нижеподписавшиеся:

1. Глава администрации городского поселения Тельминского муниципального образования

____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

2. Представитель заявителя работ:

____________________________________________________________________
(название организации, должность, фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________
составили настоящий акт о том, что благоустройство, нарушенное в результате проведения работ по

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(вид работ)

адрес: ______________________________________________________________
согласно ордеру (разрешению) № ___________ от _______________201_____г.,

восстановлено в полном объеме.

Акт составлен в двух экземплярах, по одному у каждой из сторон.

Глава администрации городского поселения

Тельминского муниципального образования                                  М.А. Ерофеев
Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление, выдача и закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

	А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Городского поселения

Тельминского муниципального образования

Крупской ул., д.11, р. п. Тельма, Усольский район, Иркутская область, 665492

тел./факс (839543)  22-2-42. Е-mail: adm-telminskaya@yandex.ru
 ОКПО 04145860, ОГРН 1053819034323, ИНН 3819015894 КПП 385101001


Разрешение (ордер) на проведение земляных работ
№ ____________                                          от «___»________________20___ г.

На следующие работы:________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава администрации городского поселения

Тельминского муниципального образования                                  М.А. Ерофеев

             М.П.
Действие настоящего разрешения продлено до «___»____________20___г.

На следующие работы: _______________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ переоформлен на ответственное лицо: __________________________________
переоформлен на организацию: ________________________________________
Глава администрации городского поселения

Тельминского муниципального образования                                  М.А. Ерофеев
             М.П.

