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Российская Федерация 

Новгородская область Маловишерский район

АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕВИШЕРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 
	29.02.2012
	№
	28


п. Большая Вишера

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача
разрешений на производство земляных

работ»


	


В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ, с целью обеспечения доступности и качественного исполнения муниципальных услуг, необходимых организационных и информационных условий предоставления услуг,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  разрешений на производство земляных работ».
2.Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в газете «Малая Вишера».

Глава администрации А.А. Иванов
	Утвержден постановлением Администрации Большевишерского городского поселения

от 29.02.2012 № 28


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешений на производство земляных работ» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче  разрешений на производство земляных работ на территории Большевишерского городского поселения  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
   1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на производство земляных работ».
2.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Большевишерского городского поселения Маловишерского муниципального района (далее по тексту – Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на производство земляных работ, форма которого содержится в Приложении № 3 к настоящему Регламенту либо отказ в выдаче  такого разрешения.
          2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность приёма для проведения консультации  об исполнении муниципальной услуги в среднем составляет  20 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления.

2.5.  Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги.
             -Конституция Российской Федерации;
         - Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

             - Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

             - Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         - Гражданский  кодекс Российской Федерации;
     - Градостроительный кодекс Российской Федерации;
              - Правила благоустройства территории Большевишерского городского поселения, утвержденным решением Совета депутатов Большевишерского городского поселения от  27.04.2006 года № 17.

     - Земельный кодекс Российской Федерации;

2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
      - заявление на выдачу разрешения на производство земляных работ;
- ситуационный плана или  топографическая съемка,  согласованная  с владельцами подземных инженерных сетей и землепользователями;

- проект или пояснительная  записка  организации производства работ;

- схема ограждения и освещения;

- гарантийное  письмо- обязательство  по восстановлению дорожного покрытия и зеленых насаждений;
- разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса);

- копия письма о назначении лица, ответственного за проведение работ;
- утвержденный  заявителем  график выполнения работ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приёме  документов,  необходимых для предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ являются:

-наличие в предъявленном комплекте документов недостоверной и искаженной информации;

-несоответствие представленных документов предъявляемым настоящим Регламентом требованиям;

-отсутствие полномочий администрации на выдачу разрешения на производство земляных работ (новое строительство, реконструкция, аварийные ремонтные работы) согласно действующему законодательству;

-наличие уже произведенных земляных работ.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении муниципальной услуги.
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди.

       Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса  о предоставлении  муниципальных услуги   и  при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

             2.10.Срок регистрации  запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

          2.11. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная  услуга

2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.11.2.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов.

2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании.

2.11.4. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей  следующую информацию:

наименование; место нахождения; режим работы.

2.11.5. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

2.11.6. На территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств. Доступ  граждан к парковочным  местам  является  бесплатным.

2.12.  Показатели доступности качества предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.12.2.Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.12.3.Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями  административного регламента.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.13.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 174250 Новгородская область, Маловишерский район, п. Большая Вишера ул.Поболотина д.3.

2.13.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	_8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00___

	Вторник 
	_8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00___

	Среда 
	_8.30-17.30, перерыв13.00-14.00__

	Четверг 
	_8.30-17.30, перерыв13.00-14.00_

	Пятница 
	_не приемный день__

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.13.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Большевишерского городского поселения : 8 (816-60)32-582;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу : 8(816-60)32-491

2.13.4. Адрес интернет-сайта: www.mvadm.ru.

Адрес электронной почты:  admin.BGP@inbox.ru.

2.13.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистом Администрации при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

2.13.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

2.13.7. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

2.13.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.13.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.13.10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

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;

2.13.11. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.14.2 настоящего Административного регламента. 

2.13.12. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.13.13. Консультации предоставляются по 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.

2.13.14. Консультирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или при личном консультировании.

2.13.15. Консультации и приём должностными лицами отдела граждан и организаций осуществляется в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.13.2. настоящего Административного регламента.

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

3.1. Предоставление муниципальной  услуги  осуществляется в соответствии с блок-схемой, изложенной в Приложении № 1 к настоящему Регламенту, включающей в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Принятие, первичная проверка заявления на получение разрешения на производство земляных работ и приложенных к ней документов;

3.1.2.Регистрация заявления на получение разрешения на производство земляных работ;

3.1.3.Рассмотрение заявления на выдачу разрешения;

3.1.4.Принятие решения о предоставлении  заявителю разрешения на производство земляных работ либо об отказе в его выдаче;

3.1.6.Выдача заявителю разрешения либо направление мотивированного отказа.

3.2.Проверка заявления на выдачу разрешения на производство земляных работ и приложенных к нему документов на подлинность и соответствие данному регламенту, регистрация заявления.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя  с заявлением установленной формы с пакетом документов в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента.

3.2.2.Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сличает заверенные заявителем копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником.  В случае ненадлежащего оформления заявления (не подписано; не указаны  сведения, предусмотренные формой заявления; несоответствие приложенных документов, указанным в заявлении; отсутствие необходимых документов) специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.

3.2.3.Специалист в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которая возвращается заявителю, и назначает день, когда заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.4.Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3.Подготовка проекта разрешения на производство земляных работ на территории Большевишерского городского поселения либо проекта решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение акта осмотра объекта перед проведением земляных работ.

3.3.2. По результатам рассмотрения акта осмотра объекта перед проведением земляных работ и документов, представленных заявителем, специалист в течение одного рабочего дня осуществляет подготовку проекта разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ и передает подготовленные документы главе администрации или его заместителю.

3.3.3.Максимальный срок предоставления данной административной процедуры 1 рабочий день.

 

3.4.Принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является получение главой администрации или его заместителем проекта разрешения на производство земляных работ  либо решения об отказе в выдаче такого разрешения от специалиста.

3.4.2. Глава администрации или его заместитель в течение 1 рабочего  дня рассматривает представленный проект разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения и приложенные к нему документы,  и принимает решение о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения путем подписания проекта разрешения на производство земляных работ  либо решения об отказе в выдаче такого разрешения.

3.4.4.Подписанное разрешение на производство земляных работ либо решение об отказе в выдаче такого разрешения направляется специалисту.

3.4.5. Максимальный срок исполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день.

 

 

3.5. Выдача заявителю разрешения на производство земляных работ либо  решения об отказе в выдаче такого разрешения.
3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом разрешения на производство земляных работ  или  решения об отказе в выдаче такого разрешения от главы администрации или его заместителя.

3.5.2.Специалист вносит сведения о разрешении на производство земляных работ либо о решении об отказе в выдаче такого разрешения в электронную базу учета и регистрации разрешений.

3.5.3.Специалист после получения разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения  информирует по телефону заявителя о принятом решении.

3.5.4.Прибывший в назначенный день для получения разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность и доверенность и ее копию, которая помещается в дело документов о рассмотрении заявления.

3.5.5.Специалист проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя поставить на экземпляре разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения свои фамилию, имя, отчество, должность, подпись и дату получения разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ, после чего выдает один экземпляр разрешения на производство земляных работ  или решение об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ заявителю или его представителю.

3.5.6.Заявление и приложенные к нему копии документов, представленных в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента; решение о выдаче разрешения на производство земляных работ или об отказе в выдаче такого разрешения; копия доверенности представителя; документы, подтверждающие направление заказных писем; брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства.

3.5.7.Делу присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной главой администрации.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом при исполнении функции, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется заместителем главы администрации,  Прокуратурой Маловишерского района.

4.2. Должностные лица, участвующие в исполнении функции несут ответственность за незаконные решения, действия, (бездействия), принимаемые, (осуществляемые) в ходе исполнения функции в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Новгородской области.

4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения функции осуществляется привлечение должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалистов осуществляет Администрация.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов Администрации;

Главы Большевишерского городского поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Администрации в Администрацию  Маловишерского муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. 

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.6.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

___________________________________
Приложение № 1
к Административному регламенту

Блок-схема порядка предоставления муниципальной  услуги
«Выдача  разрешений  на производство земляных  работ»
Обращение с  заявлением  и полным пакетом  документов для получения разрешения  на производство земляных  работ в администрацию 
↓ 1 день
 

Регистрация заявления с указанием даты приема специалистом отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства. Проверка заявления и приложенных к нему документов на подлинность и соответствие данному Регламенту
↓ 1 день
Организация комиссионного осмотра объекта перед проведением земляных работ с составлением акта по утвержденной форме
↓ 1 день
Подготовка проекта разрешения на производство земляных работ либо проекта решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ
↓ 1 день
Принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче главой администрации или его заместителем
↓ 1 день
Выдача заявителю разрешения на производство земляных работ либо  решения об отказе в выдаче такого разрешения с указанием причины отказа

Приложение № 2
к Административному регламенту

Заявление
на выдачу разрешения на производство земляных работ
 
Прошу выдать разрешение на производство земляных работ, связанных с выполнением _________________________________________________________________________________

                               ( ремонтных, аварийных и других видов работ)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Лицами, ответственными за производство работ, назначены _____________________________________________________________________________

(наименование организации, должность, Ф.И.О., контактные телефоны  ответственных лиц)

Основания для производства  земляных работ __________________________________

___________________________________________________________________Сроки проведения работ ____________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

По окончании проведения земляных работ ____________________________________________

_________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя)

в срок до «______»___________20____г. обязуется (обязуюсь) выполнить работы по восстановлению нарушенного благоустройства территории с соблюдением  соответствующих  условий.

С Правилами благоустройства территории Большевишерского городского поселения, утвержденными решением Совета депутатов Большевишерского городского поселения от  27.04.2006 года № 17, ознакомлен.   

 

К заявке прилагаются следующие документы:

- ситуационный плана или  топографическая съемка,  согласованная  с владельцами подземных инженерных сетей и землепользователями;

- проект или пояснительная  записка  организации производства работ;

- схема ограждения и освещения;

- гарантийное  письмо- обязательство  по восстановлению дорожного покрытия и зеленых насаждений;
- разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса);

- копия письма о назначении лица, ответственного за проведение работ;
- утвержденный  заявителем  график выполнения работ

Приложение № 3
к Административному регламенту

Разрешение №______
на производство земляных работ
 

«_____»___________20____г.                                                                          п. Большая Вишера

 

Настоящее разрешение выдано __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя)

на право проведения земляных работ, связанных с выполнением_______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

                                     (вид работ, адрес производства работ, размер раскопки) 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________          

Заказчиком земляных работ является_________________________________________________

_________________________________________________________________________________

                           (наименование, Ф.И.О.,  место нахождения, место жительства)

Производителем земляных работ является_____________________________________________

_________________________________________________________________________________

                           (наименование, Ф.И.О.,  место нахождения, место жительства)

Ответственными за проведение земляных работ являются____________________________

_____________________________________________________________________________

                                                         (должность, Ф.И.О.)

Разрешение выдано на срок:

с «_______»__________________20_____г. до «________»___________________20_____г.

При производстве земляных работ и восстановлении нарушенного благоустройства необходимо выполнение следующих условий:

1. ___________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

Действие настоящего разрешения продлено на срок:

с «_______»__________________20_____г. до «________»___________________20_____г.

Вызов представителя районной администрации ____________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                                (должность, Ф.И.О.)

осуществляется посредством направления телефонограммы  по следующему телефону:

_________________________________________________________________________________

Проведение земляных работ и восстановление нарушенного благоустройства должно осуществляться в соответствии с требованиями Правил благоустройства территории города Новокузнецка, нарушение которых влечет за собой привлечение виновного лица к административной ответственности, и с соблюдением условий, указанных в настоящем разрешении.

Заместитель Главы города - руководитель администрации ________________________ района

_________________________________________________________________________________

                                                         (подпись, расшифровка подписи)

М.П.

Проведение земляных работ согласовано:

___________________________________________________________________________________

                               (наименование организации, должность, Ф.И.О., подпись)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                        Приложение № 4
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

СПЕЦИАЛИСТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование отдела

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица______________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________________________                               (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 3
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ПО ЖАЛОБЕ

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

Администрации  или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: 

__________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3._________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     





























































































































































