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АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

_____________                                  с. Михайловка                                          № __________
Об утверждении административного регламента

администрации Михайловского муниципального района 

 по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Муниципального образования от 12.07.2011г. №624-па "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)", Уставом Муниципального образования, в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги администрация Михайловского муниципального района:

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Михайловского муниципального района муниципальной услуги "Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ" (приложение).

2.  Постановление администрации Михайловского муниципального района от 18.11.2009 г. № 1078-па «Об утверждении Правил производства земляных работ на территории Михайловского муниципального района» считать утратившим силу.

3. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 05.04.2011 г. № 284-па «О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 18.11.2019 г. № 1078-«Об утверждении 

Правил производства земляных работ на территории Михайловского 
4. Управлению культуры и внутренней политики (Никитина) опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете «Вперед». 

5. Муниципальному казенному учреждению «Управление по организационно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайловского муниципального района» (Шевченко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района.  

6. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

7. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района А.Ф. Татаринова. 

Глава Михайловского муниципального района –

Глава администрации района                                                                   А.И. Чеботков
ПРИЛОЖЕНИЕ

Утверждено постановлением

администрации Михайловского
   муниципального района

    от  ___________   № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Михайловского муниципального района муниципальной услуги  «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»
1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления администрацией Михайловского муниципального района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ» (далее - Регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги – «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ» (далее - Услуга) в администрации Михайловского муниципального района (далее - Администрация), регулирует порядок взаимодействия органов администрации, устанавливает порядок работы администрации с заявлениями физических и юридических лиц, испрашивающих выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ (далее - Заявитель), при предоставлении услуги.


1.2. Круг заявителей.

Заявителями (получателями муниципальной услуги) являются физические и юридические лица. От имени заявителя могут выступать их представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - Доверенное лицо).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов администрации и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; справочные телефоны органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; адрес официального сайта администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты органов администрации:

а) администрация Михайловского муниципального района:


адрес: с. Михайловка, ул. Красноармейская,  16;
Адрес электронной почты: admihbug@mail.ru 

Адрес официального интернет сайта администрации Михайловского муниципального района: www.mikhprim.ru/

телефон: 8 (42346)2-39-56 - приёмная Главы;

график работы: понедельник-пятница – с 8-00 до 17-00

                                 обеденный перерыв – с 12-00 до 13-00

                                 суббота, воскресенье – выходные дни;

б) отдел архитектуры, градостроительства и дорожной деятельности администрации Михайловского муниципального района:


адрес: с. Михайловка, ул. Красноармейская, 16, кабинет 202;
Адрес электронной почты: arch-mih@rambler.ru.

Адрес официального интернет сайта администрации Михайловского муниципального района: www.mikhprim.ru.

телефон: 8 (42346) 2-31-45;


график работы: понедельник-пятница c 9-00 до 17-15; 

                           обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00

                           среда, пятница – не приёмные дни

                           суббота, воскресенье – выходные дни


в) Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг населению Михайловского муниципального района». Муниципальная услуга предоставляется через  МБУ МФЦ при  наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между  МБУ МФЦ и администрацией.

1.4. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги осуществляется:

с использованием электронной почты;

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация о регламенте размещается:

на стендах непосредственно в отделе архитектуры, градостроительства и дорожной деятельности администрации Михайловского муниципального района ;
на Интернет-сайте: www.mikhprim.ru.
Информирование граждан и юридических лиц о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования (информирование конкретного лица) и публичного информирования (информирование неопределенного круга лиц) в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами отдела архитектуры, градостроительства и дорожной деятельности администрации Михайловского муниципального района, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, специалистами МБУ МФЦ (в случае наличия соглашения), лично, по телефону. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица (специалисты МБУ МФЦ) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, с использованием официально-делового стиля речи.

Время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 10 минут, длительность устного информирования при личном обращении не должна превышать 10 минут.

Должностные лица (специалисты МБУ МФЦ), осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации. 
Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения муниципальной услуги при обращении в  отдел архитектуры, градостроительства и дорожной деятельности администрации Михайловского муниципального района  осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:


а) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;


б) о сроках предоставления муниципальной услуги;


в) порядок предоставления муниципальной услуги и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;


г) основания для отказа в приеме документов;


д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


е) о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;


ж) времени и месте приема и выдачи документов;


з) стадии реализации муниципальной услуги.
Публичное информирование о порядке и процедуре предоставления услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения на официальном сайте администрации  и в федеральной государственной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" следующей информации: сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
1.5.  В процедуре предоставления услуги участвуют:

- главы администраций сельских поселений Михайловского муниципального района.

- владельцы подземных и надземных инженерных сетей;

- землепользователи и другие заинтересованные службы. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.1995 № 578 «Об утверждении Правил охраны линий и сооружений связи РФ»;
- Строительными нормами и правилами: 

- «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений»           СНиП 2.07.01-89*;

- «Земляные сооружения, основания и фундаменты» СНиП 3.02.01-87;

- Основными положениями по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанностями должностных лиц по обеспечению безопасности дорожного движения, утвержденными Постановлением Совета Министров Правительства Российской Федерации от 23 октября 1993  № 1090.

- Постановлением администрации Михайловского муниципального района от 18.11.2009  № 1078 «Об утверждении Правил производства земляных работ на территории Михайловского муниципального района»
1.6 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ с перечнем согласующих организаций, сроками производства земляных работ и сроками восстановления благоустройства, дорожного покрытия.
2. Требования к порядку предоставления Услуги

2.1. Информацию о муниципальной услуге, порядке, сроках и месте ее 

предоставления можно получить по телефону:8(42342)2-31-45. Электронный адрес:

admihbug@mail.ru, сайт-итернет www.mikhprim.ru.
В экстренных случаях услуга предоставляется в выходные и праздничные дни, после сообщения об аварии дежурному администрации Михайловского муниципального района.

2.2. Услуга предоставляется с момента обращения владельцев подземных инженерных сетей в устной и письменной форме, или заказчика в письменной форме при наличии утвержденной в установленном порядке проектной документации; согласований производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователями в течении 20 дней.

Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие основные этапы:

1) рассмотрение заявления с приложенными к заявлению рабочими чертежами проектной документации и согласующими письмами владельцев подземных и               надземных сетей, землепользователей;

2) принятие решения и выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ;

3) при необходимости выезд с заказчиком  на место планируемого строительства,                    реконструкции и капитального ремонта инженерных сетей.
2.3. Предоставление услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

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

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

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

Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги по следующим              основаниям:

1) при отсутствии утвержденной в установленном порядке проектной документации;

2) при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами                 подземных и надземных инженерных сетей и  землепользователями
Перечень оснований для приостановления услуги и отказа в предоставлении             услуги является исчерпывающим.

2.4. К оборудованию помещений для предоставления услуги предъявляются             следующие требования:
2.4.1.Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1 настоящего административного  регламента.

2.4.2. Отдел обеспечивается доступом:

- к дежурным планам Михайловского муниципального района;

- к документации, имеющейся в архиве администрации Михайловского    муниципального района;

- к  топографической основе и сведениям о землепользователях .

2.4.3. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой.

2.4.4. Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные             стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 

2.5. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение к административному регламенту)
- чертежи проектной документации или схемы
- проект производства работ, согласованный с заинтересованными службами

- схему производства работ, согласованную с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователей
2.6. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.5 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) с помощью курьера;

3) посредством личного обращения.
4) в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: Администрация              Михайловского муниципального района, отдел архитектуры, градостроительства и землепользования 692651,  Приморский край, с. Михайловка,  ул. Красноармейская, 16.
При личном обращении Заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пункте 2.5 настоящего регламента, специалисту отдела градостроительства. 
2.7. За предоставление муниципальной услуги оплата не взимается. 
2.8. Ознакомившись с условиями предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется в отдел градостроительства в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня, когда Заявитель был ознакомлен с условиями предоставления Услуги.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не более 15 минут, максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.


Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме не более 15 минут.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Решение о предоставлении муниципальной услуги принимает начальник Отдела.

Процедура по предоставлению муниципальной  услуги включает в себя следующие  административные действия:

3.1. Первичный приём документов для получения муниципальной услуги от            заявителя.

Начальник отдела архитектуры, градостроительства и дорожной деятельности, или специалист,  ответственный за принятие пакета документов осуществляет проверку заявления и прилагаемых к нему документов на:

- правильность оформления заявления;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.2 настоящего административного регламента;
- комплектность представленных документов в соответствии с п.2.5 настоящего регламента;

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

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

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

Начальник отдела, либо специалист, ответственный за проверку  документов, после проверки документов на лицевой стороне заявления в левом нижнем углу ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, таких как:

письменное заявление не поддаётся прочтению, но заявитель настаивает на его принятии, делается запись на оборотной стороне заявления о наличии оснований для отказа в рассмотрении заявления, указав конкретные причины и в течение 2 (двух) рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается начальником отдела градостроительства. 
Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу,  указанному в заявлении.

3.2. Рассмотрение представленных документов.

После регистрации заявление с приложением документов направляется на             рассмотрение начальнику отдела градостроительства.

Начальник отдела или ответственный специалист в течение 7 рабочих дней со дня   получения документов проводит проверку достоверности представленных  документов. 

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на                       рассмотрение документах либо факта их недостоверности, начальник Отдела              уведомляет заявителя о приостановлении процедуры   предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет  недостоверные данные и  указывает на необходимость устранения данных недостатков  в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение  3 рабочих дней указанные замечания не устранены, готовится письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается начальником отдела. 

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

     В случае соответствия представленных документов всем требованиям,                установленным настоящим регламентом специалист отдела градостроительства выдает заявителю разрешение (ордер) на производство земляных работ, подписанное начальником отдела градостроительства, а в случае отсутствия начальника отдела градостроительства лицом его замещающим и заверенное печатью.

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

3.4. Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ Заявителю.

Начальник отдела или ответственный специалист в течение одного рабочего дня после подписания разрешения (ордера) на производство земляных работ уведомляет заявителя о готовности данного документа устно по телефону.

Заявителю или его законному представителю выдается разрешение (ордер) на производство земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений (ордеров) на производство земляных работ, который находится в отделе    градостроительства.

3.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     В случаях, установленных в п. 2.3 настоящего регламента, специалист                      информирует заявителя по телефону о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги и готовит в течение 14 рабочих дней письменное уведомление об отказе в предоставлении  услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
3.6 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителем предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал) путем заполнения специальной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

 Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на Портале. Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в заявлении: в форме электронного документа, в письменном виде почтой или получить лично. Заявление подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По номеру заявления можно проследить статус предоставления муниципальной услуги: принято от заявителя; передано в ведомство; услуга не предоставлена (гражданин не явился в соответствии с назначенной очередью); исполнено.

В заявлении указывается адрес электронной почты, если результат муниципальной услуги должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если результат муниципальной услуги должен быть направлен в письменном виде.


Адресованное на Портале заявление в тот же день перенаправляется в адрес информационной системы администрации.


Одновременно с заявлением заявитель направляет в электронной форме необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 2.5 настоящего регламента.


После получения пакета документов специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет о принятии пакета документов к рассмотрению.


Получение результата муниципальной услуги осуществляется согласно способу получения результата муниципальной услуги, указанному в заявлении.


При этом уполномоченный орган обязан выдать результат муниципальной услуги на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.

IV. Формы контроля   за исполнением регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.


Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляют должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению муниципальной услуги.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится уполномоченным должностным лицом в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами, принимающими участие в исполнении муниципальной услуги настоящего регламента, инструкций.
По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а так же несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.
Персональная ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, уполномоченными осуществлять проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов.


4.3. Ответственность должностных лиц органов администрации  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.


Ответственность специалистов за исполнение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.


Специалист, ответственный за прием  документов, отвечает:


а) за соблюдение сроков и порядка приема документов;


б) за проведение проверки полноты и достоверности сведений, представленных заявителем.

Специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, отвечает:


а) за правильность оформления и порядка подготовки документа о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ или отказа в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ Заявителю; 

б) за соблюдение сроков.


Специалист, ответственный за выдачу документов, отвечает за соблюдение сроков и порядка выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.


Должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги отвечают за организацию работы по своевременной и качественной подготовке решения о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.


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


Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего


5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, (уполномоченного должностного лица, муниципального служащего), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.


5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III настоящего регламента.


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


а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, от заявителя;


д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, отказ должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


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


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного должностного лица или муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Жалоба должна содержать:


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


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


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


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


Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение одного дня со дня поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).


Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством письменного, либо устного обращения, а также на Интернет-сайте: www.mikhprim.ru,
на информационном стенде, по электронной  почте admihbug@mail.ru.


5.5. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.


Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в орган, предоставляющий муниципальную услугу по адресу: 692651, Приморский край, Михайловский район, с. Михайловка, ул. Краснознаменная, 16, каб.214 , в электронной форме по адресу: admihbug@mail.ru.


Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в адрес Администрации  по адресу: 692651, Приморский край, Михайловский район, с. Михайловка, ул. Красноармейская, 16 на бумажном носителе, в электронной форме по адресу: admihbug@mail.ru.

Жалоба может быть направлена по почте; с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу электронной почты: единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.


Личный прием проводится главой Михайловского муниципального района по адресу: 692651, Приморский край, Михайловский район, с. Михайловка, ул. Красноармейская, 16,  каждый  последний понедельник месяца с 10:00  до 15:00 часов.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).


Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.


По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


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


б) отказывает в удовлетворении жалобы.


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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Решение, принятое должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу (должностного лица, муниципального служащего), может быть обжаловано заявителем в судебном порядке, в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а так же несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

                           Главе Михайловского
                                                             муниципального района

                                                                   _______________________________ 

от________________________________

                        (Ф.И.О.)

адрес:_____________________________

телефон: __________________________

                                         Заявление.

Прошу выдать разрешение (ордер) на производство земляных работ по 

________________________________________________________________________
                                                         (назначение земляных работ)

в районе ________________________________________________________________
                  (указать место, объект строительства (реконструкции или капитального ремонта), организацию и лицо, ответственное за производство земляных работ, сроки выполнения работ)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
       Приложение:

1. Рабочие чертежи проектной документации (план и продольный профиль).

2. Согласующие письма (согласованная схема).
3.
_______________      _________________       ________________                      должность                                                                      подпись                                                   дата  
ФИО
Приложение 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги

"Подготовка и выдача разрешения (ордера) на 
проведение земляных работ"

Блок-схема предоставление муниципальной услуги 

"Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ"
1. 
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
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2. Прием и регистрация заявления и документов
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3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
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Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, установленному Административным регламентом 


Выяснение предмета обращения Заявителя
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в рамках компетенции специалиста органа местного самоуправления?


да


нет


Установление личности Заявителя (проверка документов, удостоверяющих личность и/или полномочий законного представителя)


Проведение первичной проверки представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям


Выдача Заявителю Перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги


Информирование Заявителя о сроке оказания услуги
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установленным требованиям?


Консультирование по перечню и качеству предоставленных документов, указание недостатков в оформлении документов
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Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Прием документов: оформление заявления, копирование необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сверка представленных Заявителем копий документов с оригиналами)
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Поступление пакета документов в структурное подразделение органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги


Рассмотрение заявления и документов, полученных от заявителя, определение должностного лица, ответственного за правовой анализ документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги


Проведение правового анализа документов


Получение информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги из органов и организаций, участвующих в процессе предоставлении муниципальной услуги


Ответственное должностное лицо


Подготовка и направление информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю по каналам почтовой связи


Направление проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) на подпись руководителю органа местного самоуправления


Организация межведомственного взаимодействия: подготовка и направление в установленном порядке информационных запросов в органы и организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги


Руководитель структурного подразделения


Необходимо получение информации из других органов и организаций?


да


нет


Принято положительное решение о предоставлении муниципальной услуги?


нет


да


Передача Решения о предоставлении муниципальной услуги, а также иных документов, предназначенных для выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги


Подготовка проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) и передача для рассмотрения руководителю структурного подразделения


Руководитель структурного подразделения


Рассмотрение проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)
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Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
вручение Заявителю Перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснение требований к ним


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, адреса, внесение записи о предоставленной консультации в информационную базу



