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Администрация

муниципального образования Таремский сельсовет
Павловского муниципального района Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16. 10.2015                                                                                    № 33                                                                                                                                                                                                                                       

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципального образования Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области».

В целях совершенствования работы по выдаче разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципального образования Таремского сельсовета Павловского муниципального района Нижегородской области,  руководствуясь  Гражданским кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации,  Жилищным кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях,
 Кодексом Нижегородской области от 20 мая 2003 г. № 34-З «Об административных правонарушениях», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 25.06.2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 10.09.2010 №144-3 «Об обеспечении  чистоты и порядка на территории Нижегородской области», Правилами благоустройства и обеспечения чистоты и порядка на территории муниципального образования Таремского сельсовета Павловского муниципального района Нижегородской области ,  Уставом МО Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области администрация муниципального образования Таремский сельсовет постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципального образования Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области» (Приложение №1).
2. Опубликовать настоящее постановление в установленном законом порядке.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                                                              Ю.Г. Шахов
Приложение №1 
к постановлению администрации 
                                                                                                     муниципального образования Таремский                                                                                                                                                         сельсовет 
от 16.10.2015 г. № 33
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципального образования 
Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципального образования Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области» (далее -  административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения,  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, а также обеспечивает необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями при  получении результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций (далее по тексту – муниципальная услуга) выступают граждане Российской Федерации, лица без гражданства Российской Федерации, иностранные граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели, органы государственной власти субъекта Российской Федерации и подведомственные им организации (учреждения), органы местного самоуправления и подведомственные им организации, а также их полномочные представители (учреждения) (далее по тексту – заявитель) обратившиеся с заявкой о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

а) Администрацией муниципального образования Таремский сельсовет  по адресу: 606135, Нижегородская область,  Павловский р-н, с. Таремское, ул. Школьная, 12 «А», телефон: 8 (83171) 7-02-60, факс 8 (83171) 7-02-34, e-mail:  admtarem@rambler.ru
График (режим) работы:

	 Понедельник - четверг:
	8.00 - 17.00

	 Пятница:
	8.00 - 16.00

	 Перерыв:
	12.00 - 13.00

	 Суббота-воскресенье:
	выходные


Справочные телефоны: 8(83171) 7-02-60, 8(83171) 7-02-34
Адрес интернет-сайта, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://admpavlovo.ru/ (раздел «поселения»).

б) Муниципальным бюджетным учреждением Павловского муниципального района Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Павловский»» (далее - МФЦ).

Адрес: 60610, Нижегородская обл., г. Павлово, ул. Нижегородская, д. 12.

График (режим) работы:

понедельник – вторник 9.00 – 18.00

среда 11.00 – 20.00

четверг – пятница 9.00 – 18.00

суббота 9.00 – 14.00

воскресенье выходной день

Справочные телефоны: 8 (83171) 2-23-63.

Адрес электронной почты: mfc-pavlovo@mail.ru
Адрес официального сайта: mfc-pavlovo.ru
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме в Администрации муниципального образования Таремский сельсовет; в МФЦ;

- письменно при поступлении обращения в адрес Администрации муниципального образования Таремский сельсовет; МФЦ, либо через Интернет-сайты: http://admpavlovo.ru/ (раздел «поселения»), по электронной почте;

- с использованием средств телефонной связи;

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

- на информационных стендах в Администрации муниципального образования Таремский сельсовет, МФЦ. 

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- оперативность предоставления информации. 
1.3.4. Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся 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.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, либо через интернет-сайт 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.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.5. Информационные стенды о муниципальной услуге вывешиваются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

На информационных стендах размещается информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- местоположение, график (режим) работы Администрации МО Таремский сельсовет, МФЦ, номера телефонов, адрес сайта Администрации МО Таремский сельсовет, МФЦ и электронной почты Администрации МО Таремский сельсовет, МФЦ;

-образец оформления заявления;

-блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту);

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций» (далее разрешения (ордера) на производство земляных работ).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Таремский сельсовет в лице зам. главы администрации или специалиста администрации.

При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, администрация взаимодействует со следующими органами государственной власти и организациями:

а) с ФНС России с целью получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
б) Комитет архитектуры и градостроительства администрации Павловского муниципального района Нижегородской области с целью получения разрешение на установку рекламных конструкций, градостроительный план и разрешение на строительство (реконструкцию);
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципального образования Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области  (Приложение №5,6):
- со строительством новых, ремонтом или реконструкцией существующих подземных инженерных коммуникаций, подземных сооружений, в том числе по устранению аварий (вне строительных площадок);

- со строительством и установкой объектов, не являющихся объектами капитального строительства, и объектов вспомогательного использования;

- с выполнением земляных работ по установке рекламных конструкций;

- с устройством колодцев, выгребных ям на территориях общего пользования;

- с установкой (заменой), демонтажем опор линий электропередач, связи;

- с инженерными изысканиями и установкой геодезических знаков;

- с выполнением работ по обустройству строительных площадок (установка ограждений; устройство подъездных путей и т.д.);

- с выполнением работ по благоустройству (укладка брусчатки, корчевка пней и т.д.);

- с разработкой грунта, в том числе его планировку под любые последующие виды работ;

- с демонтажем зданий, сооружений, инженерных коммуникаций;

- со складированием (размещением) любых видов материалов, грунта, песка, конструкций, оборудования и т.д. на территориях общего пользования за пределами ограждения строительной площадки.

2.3.2. Мотивированный отказ в выдаче ордера на производство земляных работ в форме уведомления (Приложения №4). 

2.3.3. Продление срока действия ордера на производство земляных работ на основании заявления (Приложение №7);

2.3.4. Закрытие ордера осуществляется после составления акта о выполненном благоустройстве после окончания земляных работ  (Приложение №8);
Ордер прекращает свое действие досрочно в случае ликвидации юридического лица, прекращении деятельности ИП.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 60 дней.

2.4.1. Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципального образования Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области не может превышать 2 (двух) месяцев, со дня приема от заявителя полностью скомплектованного пакета документов.
2.4.2. Выдача разрешения (ордера) на производство аварийно-восстановительных работ должна быть произведена  в течение 3 (трех) рабочих дней после регистрации заявления;

2.4.3. Срок продления действия ранее выданного ордера на производство земляных работ не должен превышать 20 (двадцать) дней с момента поступления заявления.

2.4.4. Срок закрытия разрешения (ордера) на производство земляных работ и составления акта приемки работ по восстановлению благоустройства не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента обращения заявителя.
2.4.5. Получение личной консультации в режиме общей очереди,  или по телефону не должно превышать 15 минут.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Кодексом Нижегородской области от 20 мая 2003 г. N 34-З «Об административных правонарушениях»;
- Федеральным законом 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»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации";

- Федеральным законом от 25.06.2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
- Уставом МО Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области; 
- Законом Нижегородской области от 10.09.2010 № 144-3 «Об обеспечении  чистоты и порядка на территории Нижегородской области»;
- Правилами благоустройства и обеспечения чистоты и порядка на территории муниципального образования Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области ;

- Положением о порядке осуществления муниципального земельного контроля на территории муниципального образования Таремский сельсовет;

- Административным регламентом администрации муниципального образования Таремский сельсовет по исполнению муниципальной функции  «Осуществление муниципального земельного контроля  на территории муниципального образования ;

- другими нормативными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их представления.

2.6.1. Документы, необходимые для получения разрешения (ордера)  на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций:

а) для физических лиц:

- гарантийная заявка на имя главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет на получение ордера по установленной форме (Приложение №3);

б) для юридических лиц:
- гарантийная заявка на имя главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет на получение ордера по установленной форме, заверенная печатью, подписями руководителя  (заместителя руководителя при наличии права подписи) и главного бухгалтера юридического лица (Приложение №2);

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ).  В случае непредставления Заявителем самостоятельно, документ запрашивается Отделом в ФНС России;

- учредительные документы юридического лица (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
- документы, подтверждающие право представителя на получение муниципальной услуги (доверенность; документы, удостоверяющие служебное положение; выписки из приказов руководящих органов юридических лиц об избрании или назначении гражданина руководителем организации) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- приказ по организации о назначении лица, ответственного за производство земельных работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата).
- справка руководителя заявителя (генподрядчика) об обеспечении объекта ограждением, строительными материалами, механизмами, рабочей силой.

в) для  индивидуальных предпринимателей:

- гарантийная заявка на имя главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет на получение ордера по установленной форме, заверенная подписью и печатью (при наличии) индивидуальным предпринимателем (Приложение №3);

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее-ЕГРИП). В случае непредставления Заявителем самостоятельно, документ запрашивается по каналам межведомственного взаимодействия Отделом в ФНС России; 
г) для  физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей:

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российского Федерации, в том числе военнослужащих, а также иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство (паспорт гражданина Российской Федерации; общегражданский паспорт; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации; паспорт моряка (удостоверение личности моряка); дипломатический паспорт; служебный паспорт; удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации; вид на жительство в Российской Федерации; разрешение на временное проживание в Российской Федерации; свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата)
-  свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилой дом, здание, сооружение (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- документы, подтверждающие право представителя на получение муниципальной услуги (доверенность; документы, удостоверяющие служебное положение; выписки из приказов руководящих органов юридических лиц об избрании или назначении гражданина руководителем организации) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата)

- копия договора аренды и/или копия свидетельства на право собственности на недвижимое имущество, где проводятся земляные работы, заверенные заявителем или уполномоченным лицом;

- заключение о соответствии производства земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций требованиям градостроительной документации и действующему законодательству на территории   Павловского муниципального района Нижегородской области выданное МБУ «Градинформ» (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- рабочий проект (заверенная копия) на проводимые земляные работы (новое строительство, реконструкцию), а при ремонтных работах инженерных сетей и коммуникаций без прокладки новых трасс - рабочий чертеж на выкопировке участка ремонта из исполнительной документации с необходимыми согласованиями со всеми правообладателями земельных участков, а также эксплуатирующими организациями и владельцами инженерных сетей и коммуникаций, чьи интересы могут быть затронуты в результате проведения земляных работ (Перечень организаций и предприятий, осуществляющих согласование, приведен в приложении №9) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- согласование проекта (схем, чертежей) Комитет архитектуры и градостроительства  администрации Павловского муниципального района Нижегородской области и Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Павловского муниципального района Нижегородской области, в случае проведения земляных работ на земельном участке, находящемся в муниципальной собственности, государственная собственность на которые не разграничена, осуществляется на основании заключения о соответствии производства земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций требованиям градостроительной документации и действующему законодательству на территории   Павловского муниципального района Нижегородской области;

- план рабочего проекта  (заверенная копия) на строительство, капитальный ремонт объектов, подземных инженерных сетей, либо копия плана производства работ строящегося объекта, согласованных со службами, имеющими  на балансе инженерные подземные сети (водоснабжения и канализации, газоснабжения, теплоснабжения, электроснабжения, связи, ливневой канализации и т.д.), прошедшего государственную экспертизу (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
- программу выполнения изысканий - при проведении инженерных изысканий в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации  (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
-  технические условия, выданные эксплуатирующей организацией (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- договор подряда на производство земляных работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других элементов благоустройства (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- календарный график производства земляных работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других элементов благоустройства, утвержденный заказчиком и  согласованный с подрядчиком; 

- договор со специализированной организацией  на вывоз строительного мусора из мест производства земляных, строительных, ремонтных и иных видов работ в специально отведенные для этого места, согласованные с органами местного самоуправления и территориальным органом федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору в сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
- договор на установку для сбора и хранения мусора на строительной площадке контейнеров  для сбора и хранения строительного мусора - бункеры-накопители в количестве, учитывающем объем образования строительного мусора в соответствии действующими нормами обращения с отходами строительства и сноса (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
- план восстановления благоустройства с указанием сроков, схемы инженерной сети,  места производства работ,  места размещения ограждений,  размеров повреждения существующего благоустройства,  восстанавливаемых элементов благоустройства и устанавливаемого вида ограждения;

- при новом строительстве, реконструкции: градостроительный план и разрешение на строительство (реконструкцию), выданные Комитетом архитектуры и градостроительства  администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата). В случае непредставления Заявителем самостоятельно, документ запрашивается по каналам межведомственного взаимодействия Отделом в Комитете архитектуры и градостроительства  администрации Павловского муниципального района Нижегородской области;
-   разрешение на установку рекламных конструкций, выданное Комитетом архитектуры и градостроительства  администрации Павловского муниципального района Нижегородской области (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата).  В случае непредставления Заявителем самостоятельно, документ запрашивается по каналам межведомственного взаимодействия Отделом в Комитете архитектуры и градостроительства  администрации Павловского муниципального района Нижегородской области;

-  технические условия, выданные эксплуатирующей организацией (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- договор (при вскрытии дорожного покрытия по разрешению владельцев дороги)  по восстановлению дорожного покрытия, зеленых насаждений и иного благоустройства со специализированными организациями с приложением копии лицензии на право выполнения данных видов работ, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- разрешение администрации муниципального образования Таремский сельсовет на вырубку или проведение иных работ, связанных со сносом или пересадкой зеленых насаждений (в случае, если производство работ связано с вырубкой (сносом, пересадкой) зеленых насаждений) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
- схему ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с  ГИБДД МО МВД России «Павловский», в случае ограничения движения   автотранспорта;
- разрешительная документация  (согласование) на подключение от  владельца инженерных коммуникаций (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- письменное согласие собственника и/или договор на проведение земляных работ с собственником или иным законным владельцем соответствующего недвижимого имущества (если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- согласование  и (или) разрешительная документация органа, уполномоченного в области законодательства РФ об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ их охране и использовании (Управления государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области) о допустимости проведения земляных работ, если объект отнесен к памятникам истории и культуры (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- согласование  и (или) разрешительная документация владельца автомобильных дорог, (Государственного казенного учреждения Нижегородской области «Главное управление автомобильных дорог» либо его законного представителя) при производстве земляных работ  в пределах полос отвода автомобильных дорог и придорожных полос, а также разрешения органа, осуществляющего контроль безопасности дорожного движения транспорта (ГУ МВД России, Управление государственной инспекции безопасности дорожного движения) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);; 

- согласие заявителя на обработку уполномоченным органом его персональных данных, оформленное в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», при этом срок действия, в течение которого действует согласие, должен быть не менее срока действия разрешения.
2.6.2. Документы, необходимые для получения юридическим или физическим  лицом, индивидуальным предпринимателем разрешения (ордера) на аварийный ремонт подземных инженерных сетей:

а) для физических лиц:

- гарантийная заявка на имя главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет на получение ордера по установленной форме (Приложение №3);

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее-ЕГРИП). В случае непредставления Заявителем самостоятельно, документ запрашивается по каналам межведомственного взаимодействия Отделом в ФНС России; 

б) для юридических лиц:

- гарантийная заявка на имя главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет на получение ордера по установленной форме, заверенная печатью, подписями руководителя  (заместителя руководителя при наличии права подписи) и главного бухгалтера юридического лица (Приложение №2);

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ).  В случае непредставления Заявителем самостоятельно, документ запрашивается Отделом в ФНС России;

- учредительные документы юридического лица (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
- документы, подтверждающие право представителя на получение муниципальной услуги (доверенность; документы, удостоверяющие служебное положение; выписки из приказов руководящих органов юридических лиц об избрании или назначении гражданина руководителем организации) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- приказ по организации о назначении лица, ответственного за производство земельных работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата).

- справка руководителя заявителя (генподрядчика) об обеспечении объекта ограждением, строительными материалами, механизмами, рабочей силой.

в) для  индивидуальных предпринимателей:

- гарантийная заявка на имя главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет на получение ордера по установленной форме, заверенная подписью и печатью (при наличии) индивидуальным предпринимателем (Приложение №3);

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее-ЕГРИП). В случае непредставления Заявителем самостоятельно, документ запрашивается по каналам межведомственного взаимодействия Отделом в ФНС России; 

в) для  физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей:

- план участка и рабочий чертеж по устранению аварии в М 1:500 на основе выкопировке из исполнительной документации, с указанием основных размеров и нанесением трассы текущего ремонта (аварийного) участка - подписанный руководителем (заявителем), согласованный со всеми правообладателями земельных участков, а также эксплуатирующими организациями и владельцами инженерных сетей и коммуникаций, чьи интересы могут быть затронуты в результате проведения земляных работ (перечень организаций и предприятий, осуществляющих согласование, приведен в приложении №9) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
- проект производства аварийно-восстановительных работ, согласованный со всеми правообладателями земельных участков, а также эксплуатирующими организациями и владельцами инженерных сетей и коммуникаций, чьи интересы могут быть затронуты в результате проведения земляных работ (Перечень организаций и предприятий, осуществляющих согласование, приведен в приложении №9) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);
- договор подряда на производство земляных работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других элементов благоустройства (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- календарный график производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других элементов благоустройства, утвержденный заказчиком и  согласованный с подрядчиком; 
- план восстановления благоустройства с указанием сроков, схемы инженерной сети,  места производства работ,  места размещения ограждений,  размеров повреждения существующего благоустройства,  восстанавливаемых элементов благоустройства и устанавливаемого вида ограждения;

- разрешение администрации муниципального образования Таремский сельсовет на вырубку или проведение иных работ, связанных со сносом или пересадкой зеленых насаждений (в случае, если производство работ связано с вырубкой (сносом, пересадкой) зеленых насаждений);
- договор со специализированной организацией  на вывоз строительного мусора из мест производства земляных, строительных, ремонтных и иных видов работ в специально отведенные для этого места, согласованные с органами местного самоуправления и территориальным органом федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору в сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- договор (при вскрытии дорожного покрытия по разрешению владельцев дороги)  по восстановлению дорожного покрытия, зеленых насаждений и иного благоустройства со специализированными организациями с приложением копии лицензии на право выполнения данных видов работ, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- схему ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с  ГИБДД МО МВД России «Павловский», в случае ограничения движения   автотранспорта;
- согласование  и (или) разрешительная документация владельца автомобильных дорог, (Государственного казенного учреждения Нижегородской области «Главное управление автомобильных дорог» либо его законного представителя) при производстве земляных работ  в пределах полос отвода автомобильных дорог и придорожных полос, а также разрешения органа, осуществляющего контроль безопасности дорожного движения транспорта (ГУ МВД России, Управление государственной инспекции безопасности дорожного движения) (оригинал возвращается Заявителю, копия предоставляется без возврата);

- согласие заявителя на обработку уполномоченным органом их персональных данных, оформленное в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», при этом срок действия, в течение которого действует согласие, должен быть не менее срока действия разрешения.
В случае аварии при производстве работ исполнитель обязан принять меры по немедленной ликвидации аварий, своевременно вызвать телефонограммой на место производства работ владельцев поврежденных сооружений, представителей организаций, эксплуатирующих действующие подземные коммуникации и сооружения, а также своевременно известить об аварии администрацию муниципального образования Таремский сельсовет, организации, имеющие смежные с местом аварии территории.

2.6.3. Документы, необходимые для  продления физическим и юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем срока действия разрешения (ордера) на производство земляных работ:

- оригинал разрешения (ордера) на производство земляных работ;

- заявление на продление разрешения на имя главы администрации, с указанием причины и измененного срока производства работ (Приложение №7);

- откорректированный календарный график производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других элементов благоустройства, утвержденный заказчиком и  согласованный с подрядчиком;

- схему участка работ с указанием выполненных и незавершенных работ.

Продление срока производства работ осуществляется  в случае увеличения объема работ и изменений технических решений, а также в случае форс-мажорных  обстоятельств, с соответствующей отметкой о продлении в разрешении (ордере) на производство земляных работ.

 Ответственность за нарушение сроков производства земляных работ и восстановление в первоначальный вид места разрытия несет заявитель и лицо, ответственное за производство работ (указанные в разрешении на производство земляных работ.

Разрешение на производство земляных работ  выдается на весь срок производства работ. Работы, производимые после истечения срока, указанного в разрешении на производство земляных работ, приравниваются к работам, проводимым без разрешения.

В случае нарушения в процессе производства земляных работ юридическими или физическими лицами, индивидуальными предпринимателями настоящих правил, порядка производства работ по выданному разрешению на производство земляных работ, Администрация муниципального образования Таремский сельсовет вправе принять решение о приостановлении действия указанного разрешения и не выдавать этому юридическому или физическому лицу, или индивидуальному предпринимателю разрешение на новые работы до завершения ими начатых работ.

Разрешение на производство земляных работ,  на ведение плановых работы по устройству и ремонту, реконструкции наружных инженерных сетей и коммуникаций предусматривается в период с 15 мая по 15 октября текущего года, за исключением случаев аварийных ситуаций на магистралей (порывы, аварии и т.д.), а также строительства крупных городских магистралей, зданий и сооружений с учетом сроков продолжительности строительства, согласно проектной документации.

2.6.4. Документы, необходимые для  закрытия физическим и юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем разрешения (ордера) на производство земляных работ:

Закрытие разрешения (ордера) на производство земляных работ производиться на основании результата приемки земельного участка оформленного акт приема-сдачи восстановленного благоустройства места производства земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципального образования Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области (аварийно-восстановительных работ) (по форме  Приложения №8).

2.6.5. Заявитель вправе представить документы и информацию  запрашиваемые Отделом по каналам межведомственного взаимодействия по собственной инициативе в Отдел либо МФЦ самостоятельно. Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении услуги.

Отдел, предоставляющий муниципальную услугу по предоставлению разрешений (ордеров) на производство земляных работ, запрашивает документы, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, структурных подразделений администрации Павловского  муниципального района Нижегородской области (или сведения, содержащиеся в них), в случае если они не были предоставлены Заявителем по собственной инициативе, в порядке межведомственного взаимодействия в соответствии. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо сотрудник МФЦ в течение 3 дня осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении необходимых для принятия решения документов в Федеральную налоговую службу, в распоряжении которой находятся указанные документы.

В письменном запросе (заявлении) указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество Заявителя;

- наименование организации;

- почтовый адрес Заявителя, контактные телефоны;

- изложение существа вопроса;

- дата;

- личная подпись.

Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя, если они не представлены заявителем самостоятельно, будут запрашиваться по каналам межведомственного взаимодействия в виде Выписки из единого государственного реестра юридических лиц (Выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей).

2.7. Способы предоставления документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.7.1. Документы, прилагаемые к заявлению о предоставлении услуги, могут представляться в подлинниках или в копиях (ксерокопиях).

2.7.2. Все копии документов, прилагаемые к заявлению, должны быть заверены заявителем или уполномоченным лицом и заверены печатью организации (при ее наличии). При подаче заявления не допускается применение факсимильных подписей.

Если представленные копии документов не заверены в установленном порядке, специалист  отдела либо МФЦ сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты заверения копии.

2.7.3. Документы должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты.

2.7.4. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

2.7.5. Документы не должны быть исполнены карандашом;

2.7.6. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Сотрудникам Отдела либо МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на производство  земляных работ запрещено требовать от Заявителя:

а) представления иных документов, не предусмотренных законодательством, регулирующим отношения в связи с предоставлением муниципальной услуги;


б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», предоставляемых лично заявителем.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. Обращение заявителя, поступившее в администрацию муниципального образования г. Павлово, подлежит приему и рассмотрению.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, представление недействительных, утративших силу документов;
- несоответствие поданного гарантийной заявки по форме, установленной Приложением №2,3  к настоящему Регламенту; 

-отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

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

- невозможность однозначного прочтения документов (наличие помарок, пробелов, плохо пропечатанных символов и так далее);

- представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявителя;
- отсутствие необходимых согласований и разрешительной документации уполномоченных организаций;

- если при рассмотрении документов возникла необходимость в приобщении дополнительных документов (согласований);

- если заявителем не устранены нарушения Правил (имеются разрешения, сроки действия которых истекли и по которым своевременно не исполнен порядок их продления или закрытия).

- если заявителем не получено разрешение на вывоз лишнего грунта и строительного мусора со стройплощадки (в случае, предусмотренном законодательством при новом строительстве, реконструкции инженерных сетей, сооружений);

- если заявителем не получено разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства работ);

- если заявителем не получено разрешение на устройство ограждения земельных участков для размещения строительных механизмов, хранения и отвала грунта, для складирования стройматериалов и изделий (в случае, предусмотренном законодательством при новом строительстве, реконструкции инженерных сетей, сооружений).   

Отказ в выдаче разрешения на земляные работы (ордера)  объясняется заявителю с мотивированным объяснением причин отказа устно или в письменном виде.

2.10.2. Специалисты Отдела имеют право в любое время осуществлять контроль за работами на любой стадии их производства.

2.10.3. В случае возникновения разногласий по вопросу выдачи разрешения (ордера) на земляные работы решение принимает глава администрации муниципального образования Таремский сельсовет.

2.11. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.12. Срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не должен превышать 15 (пятнадцати)  минут.
2.13. Срок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в день поступления запроса и прилагаемых к нему документов в администрацию муниципального образования Таремский сельсовет.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам. 

2.14.1. Требования к размещению и оформлению помещения: 

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах); 

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей; 

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей.

2.14.2. Требования к местам для ожидания. 

Места для ожидания приема оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.14.3. Требования к местам приема заявителей. 

Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием наименования отдела и номера кабинета; 

Рабочие места специалистов Отдела обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист Отдела одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;
- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу;

степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Выдачу оформленного разрешения осуществляет Отдел или МФЦ.

При выдаче учитывается состояние работ по ранее выданным разрешениям. При осуществлении муниципальной услуги Отдел производит осмотр места проведения земляных работ до и после восстановления элементов благоустройства, попавших в зону строительства.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация гарантийной заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение и проверка гарантийной заявки с  документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, на наличие оснований для подготовки разрешения (ордера) на производство земляных работ, либо отказ в выдаче (продлении) разрешения (ордера) на производство земляных работ для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения, подготовка и выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин;

- принятие решения, подготовка и выдача (продление) разрешения (ордера) на производство земляных работ;

-  продление срока действия разрешения (ордера) на производство земляных работ;

- закрытие разрешения (ордера)  на производство земляных работ.
 Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Административные процедуры

4.1. Прием и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя  гарантийной заявки на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента в администрацию муниципального образования Таремский сельсовет, либо в МФЦ. В день поступления заявления (Приложение №2,3) и прилагаемых к нему документов специалист администрации либо МФЦ  проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия, прилагаемых к нему документов. Регистрация заявки производится  не позднее дня, следующего за днем получения указанного заявления.
После проведения проверки специалист администрации направляет заявление главе администрации для рассмотрения и регистрации в журнале регистрации входящих документов.

Данная гарантийная заявка рассматривается главой администрации  муниципального образования Таремский сельсовет не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня его регистрации. Зарегистрированная заявка с резолюцией главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня его регистрации направляется специалисту администрации для исполнения муниципальной услуги.

4.2. Рассмотрение и проверка гарантийной заявки с  документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, на наличие оснований для подготовки разрешения (ордера) на производство земляных работ, либо отказ в выдаче (продлении) разрешения (ордера) на производство земляных работ для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для  рассмотрения заявления является наличие зарегистрированной гарантийной заявки и документов в администрации муниципального образования Таремский сельсовет.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения зарегистрированной с резолюцией главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет гарантийной заявки на предоставление разрешения производит проверку соответствия предоставленных документов требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, а также на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.10.1. настоящего Регламента.

Отдел не позднее чем через 15 дней со дня подачи заявления о предоставлении разрешения принимает решение о выдаче или об отказе в выдаче заявителю разрешения.

4.3. Принятие решения, подготовка и выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

Основанием для начала административной процедуры является наличие в документах, представленных заявителем, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.10.1. настоящего Регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на бланке администрации в виде уведомления об отказе от предоставления муниципальной услуги (Приложение №4).  
Уполномоченным должностным лицом на подписание отказа в выдаче разрешения  является глава администрации муниципального образования Таремский сельсовет, а в его отсутствие - лицо, замещающее его.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, в журнале регистрации исходящей документации, и выдается заявителю лично либо направляется по почте. 

При получении уведомления об отказе в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ, на втором экземпляре заявитель  делает запись об их получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, должности (если заявитель действует от имени юридического лица), даты, ставит подпись.

Если в своем обращении заявитель  изложил просьбу направить ему документы по почте, то документы направляются по почте с уведомлением об отправки.

Второй экземпляр уведомления об отказе в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ с подписью заявителя или с уведомлением о вручении хранится в отделе  вместе с заявлением и другими представленными заявителем документами.

В случае устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, специалистом администрации рассматривает вопрос о выдаче разрешения в общем порядке, с момента представления необходимых документов.
Максимальный срок исполнения процедуры принятия, подготовки и выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 (десяти) рабочих дней с момента поступления заявления. 

4.4. Принятие решения, подготовка и выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ.
Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 20 (двадцати) дней осуществляет подготовку к выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ. 

Разрешение (ордер) на производство земляных работ оформляется по форме  Приложения  №5,6 к настоящему Регламенту.

Разрешение (ордер) на производство земляных работ подписывается главой администрации муниципального образования Таремский сельсовет, а в его отсутствие - лицо, замещающее его в течение 1 дня со дня его подготовки специалистом администрации. Подпись заместителя главы администрации или лица, замещающего его, заверяется печатью администрации.
Выдачу разрешения осуществляет должностное лицо администрации, либо сотрудник МФЦ.  Специалист Отдела не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня подписания разрешения (ордера) на производство земляных работ выдает заявителю или уполномоченному лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документов, подтверждающих полномочия лица (доверенность), лично в соответствии с графиком приема посетителей, установленным настоящего Регламентом или направляет заявителю, по адресу, указанному в гарантийной заявки о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ, либо через МФЦ.
При получении заявителем разрешения (ордера) на производство земляных работ на втором экземпляре заявитель  делает запись об их получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, должности (если заявитель действует от имени юридического лица), даты, ставит подпись.

Если в своем обращении заявитель  изложил просьбу направить ему документы по почте, то документы направляются по почте с уведомлением об отправке.

Второй экземпляр разрешения (ордера) на производство земляных  работ с подписью заявителя или с уведомлением о вручении хранится в отделе  вместе с заявлением и другими представленными заявителем документами.
4.5. Продление срока действия разрешения (ордера) на производство земляных работ.

Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя в администрацию муниципального образования Таремский сельсовет, либо МФЦ заявления о продлении срока действия ранее выданного разрешения (ордера) на производство земляных работ по форме  Приложения №5,6   к настоящему Регламенту. 

Для продления срока действия ранее выданного ордера заявитель должен приложить документы указанные  в п. 2.6.2 настоящего Регламента.

Заявление о продлении срока действия ранее выданного разрешения (ордера) на производство земляных работ с необходимыми документами регистрируется должностным лицом Отдела, ответственным за делопроизводство, в журнале регистрации входящей документации не позднее дня, следующего за днем получения указанного заявления. Данное заявление с документами рассматривается главой администрации  муниципального образования г. Павлово не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня его регистрации. Зарегистрированное заявление с резолюцией главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня его регистрации направляется в Отдел для исполнения муниципальной услуги.

Продление срока действия разрешения (ордера)  на производство земляных работ оформляется путем внесения соответствующей записи в разрешение (ордер) и удостоверяется печатью и подписью главы администрации либо лица, замещающего его.

Разрешение с продленным сроком действия передается заявителю или уполномоченному лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документов, подтверждающих полномочия лица (доверенность), лично в соответствии с графиком приема посетителей, установленным настоящим Регламентом, либо через МФЦ.
Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 10 (десяти) рабочих дней с момента поступления заявления.

4.6.  Закрытие разрешения (ордера)  на производство земляных работ.
Основанием для начала административной процедуры является отметка специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  о восстановлении благоустройства на основании подписанного со стороны заявителя, администрации муниципального образования Таремский сельсовет и иных заинтересованных лиц  акта приема-сдачи восстановленного благоустройства (по форме  Приложения №8).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, закрывает ордер на производство земляных работ путем проставления на нем соответствующей записи.  

Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 10 (десяти) рабочих дней с даты подписания со стороны заявителя, администрации муниципального образования Таремский сельовет и иных заинтересованных лиц  акта приема-сдачи восстановленного благоустройства (по форме  Приложения №8).

4.7.  Порядок формирования и направления межведомственного запроса.

4.7.1. Основанием для формирования и направления межведомственного запроса является поступившее обращение Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

4.7.2. Направление межведомственного запроса и представление документов и (или) информации допускается только для целей предоставления муниципальной услуги.

4.7.3. Сотрудник Отдела, ответственный за подготовку и выдачу разрешений (ордеров) на производство земляных работ в течение 3 трех рабочих дней с момента поступления запроса Заявителя о предоставлении услуги:

- формирует межведомственный запрос;

- передает оформленный межведомственный запрос на подпись главы администрации муниципального образования Таремский сельсовет или уполномоченному им лицу;

- регистрирует межведомственный запрос в установленном порядке;

- направляет межведомственный запрос в орган (организацию), в распоряжении которого (которой) находятся документы и (или) информация, необходимые для предоставления услуги.

4.7.4 Межведомственный запрос, ответ на межведомственный запрос могут быть направлены следующими способами:

в форме бумажного документа:

- почтовым отправлением (с уведомлением);

- курьером, под расписку;

- с использованием факсимильной связи.

в форме электронного документа:

- по каналам СМЭВ;

- по каналам РСМЭВ.

При направлении межведомственного запроса посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной цифровой подписью уполномоченного лица администрации муниципального образования Таремский сельсовет.

4.7.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 (пяти) рабочих дней со дня его поступления. Иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Нижегородской области и Администрации муниципального образования Таремский сельсовет.

4.7.7. При рассмотрении межведомственного запроса орган (организация), в случае необходимости, взаимодействует с Отделом и  Администрацией муниципального образования Таремский сельсовет, используя контактную информацию, указанную в межведомственном запросе.

4.7.8. В представлении запрашиваемых документов и (или) информации может быть отказано в случаях:

- направления межведомственного запроса, оформленного с нарушением требований, предъявляемых Федеральным законом;

- запроса документов и (или) информации, представление которых в соответствии с законодательством не является необходимым для предоставления муниципальной услуги заявителю.

4.7.9. В случае, если орган (организация) не располагает запрашиваемым документом и (или) информацией, указанный орган (организация) уведомляет Администрацию муниципального образования Таремский сельсовет в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации межведомственного запроса.

4.7.10. Запрошенные документы и (или) информация прикладываются к ответу на межведомственный запрос в виде оригиналов документов либо их копий.

4.7.11. Полученный ответ на запрос сотрудник отдела Администрации муниципального образования Таремский сельсовет ответственный за подготовку и выдачу разрешений (ордеров) на производство земляных работ, регистрирует в установленном порядке в течение одного рабочего дня с момента его поступления.

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется главой администрации муниципального образования Таремский сельсовет.

5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальных правовых актов муниципального образования Таремский сельсовет Павловского муниципального района Нижегородской области. Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.

5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. В части досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами -  главе администрации муниципального образования Таремский сельсовет.

6.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) в администрацию муниципального образования 
Таремский сельсовет в установленном порядке. Жалоба (претензия) может быть подана в форме устного обращения, в письменной форме или в форме электронного документа:

- по адресу: 606135, Нижегородская область,  Павловский р-н ,с.Таремское улица Школьная дом 12 «А»;

- по телефону/факсу: 8 (83171) 7-02-34;

- по электронной почте: admtarem@rambler.ru.
При обращении с жалобой (претензией) заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

6.3.1. Жалоба в форме устного обращения может быть подана в ходе личного приема граждан главе администрации муниципального образования Таремский сельсовет, а в его отсутствие – уполномоченному должностному лицу.

При личном приеме заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ. По желанию заявителя, ему может быть направлен электронный ответ по адресу электронной почты заявителя.

6.3.2. В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает:

-  наименование администрации, в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

-  наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения.

Заявитель излагает суть нарушения прав и законных интересов, ставит личную подпись и дату.

6.3.3. Жалоба в форме электронного документа направляется на адрес электронной почты администрации, указанный в пункте 6.3. административного регламента.

В жалобе, направленной в форме электронного документа, заявитель в обязательном порядке указывает:

-  наименование администрации, в которую направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

-  наименование юридического лица, адрес электронной почты, если  должен быть направлен электронный ответ, и почтовый адрес, если должен быть направлен письменный ответ;

- изложение сути нарушения прав и законных интересов, дату написания.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель вправе приложить к жалобе документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

6.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

В ходе личного приема заинтересованному лицу отказывается в дальнейшем рассмотрении жалобы (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

В случае если в письменной жалобе (претензии) и жалобе в форме электронного документа не указаны наименование юридического лица, заявителя, направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу (претензию) не дается. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Жалоба (претензия), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов. Заявителю, направившему указанную жалобу (претензию), сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы (претензии) в письменной форме не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, либо уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (претензия) и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию).

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае, если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы (претензии), а также в случае возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

Отказ в рассмотрении жалобы (претензии) по иным основаниям, кроме  указанных, не допускается.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу (претензию) в администрацию.

6.5. Письменная жалоба (претензия) и жалоба в форме электронного документа должны быть рассмотрены администрацией в срок, не превышающий 30 дней со дня их регистрации в администрации. 

В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе (претензии) вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации либо уполномоченным должностным лицом сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу (претензию), в письменной  форме или в форме электронного документа с указанием причин продления.

Результатом рассмотрения жалобы (претензии) является направление письменного ответа или электронного ответа заявителю. 

6.6. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

6.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

_______________________
