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Утвержден постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 22.05.2012 № 357 (в ред. от 05.08.2013 № 603)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента:
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на проведение земляных работ» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Курильского городского округа (далее  – Администрация) и структурных подразделений Администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, их должностными лицами, взаимодействия Администрации и структурных подразделений Администрации с заявителями, иными органами муниципальной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются заинтересованные физические и юридические лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане.

От имени заявителя могут выступать  физические и юридические  лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:
1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:

при личном обращении заявителей непосредственно в отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел);
(абзац первый пункта 1.3.1. раздела 1 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2013 г. № 603).
в письменном виде по письменным запросам заявителей в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ»;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации; 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами Отдела (кабинет № 1, ул. Андрея Евдокимова, 25), по телефону (42454)42976. 

Местонахождение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и её почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5А.

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Режим  работы Отдела: 

понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17час.12 мин.  

перерыв на обед: с 13.00 час. до 14.00 час.

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.3. В процессе предоставления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 

сроков предоставления услуги;

порядка исполнения услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.

1.3.4. Услуга направлена на выдачу ордера  на проведение земляных работ.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.6. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача ордера на проведение земляных работ» (далее – услуга).
2.2. Непосредственно предоставляют услугу  отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
(абзац первый пункта 2.2. раздела 2 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2013 г. № 603).
Администрация муниципального образования «Курильский городской округ» организует, обеспечивает и контролирует деятельность Отдела по предоставлению услуги на территории округа.

Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги в соответствии с должностными обязанностями.
В предоставлении указанной услуги участвуют:
Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Курильского городского округа (далее – КУМИ);
отделение  Государственной инспекции по безопасности дорожного движение Отдела Министерства внутренних дел России по Курильскому городскому округу (далее - ОГИБДД);
муниципальное унитарное предприятие «Жилкомсервис» муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – МУП «Жилкомсервис»);
линейно -технический цех № 6 г. Курильска Сахалинского филиала ОАО «Ростелеком» (далее - ЛТЦ № 6),
которые оказывают услуги по предоставлению сведений, являющиеся необходимыми и обязательной для оказания услуги  «Выдача ордера на проведение земляных работ».
В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.
2.3.   Результат предоставления услуги

Результатом предоставления услуги является:

получение заявителем консультаций и разъяснений по вопросу выдачи ордера  на проведение земляных работ;

выдача ордера  на проведение земляных работ;
контроль за проведением земляных работ;
мотивированный отказ в выдаче ордера  на проведение земляных работ.
2.4. Срок предоставления услуги 
2.4.1. Предоставление услуги начинается с момента обращения  заявителя в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Администрация).
2.4.2.Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 дней со дня регистрации заявления в Администрации за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Земельный кодекс Российской Фе​дерации;

Градостроительный кодекс Российской Фе​дерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Устав муниципального образования «Курильский городской округ»; 

Правила производства земляных работ в муниципальном образовании «Курильский городской округ», утверждённые постановлением главы администрации муниципального образования «Курильский градской округ» от 18.05.2010 № 215.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления:

2.6.1.1. Письменное заявление, поданное непосредственно заявителем в Администрацию по форме, согласно приложению 1 к настоящему регламенту.
Заявление должно быть написано на русском языке, содержать фамилию, имя, отчество; адрес места жительства заявителя (физического, юридического лица), наименование  учреждения, в которое обращается заявитель, суть заявления, контактный  телефон; личную подпись и дату.

2.6.1.2. К письменному  заявлению для выдачи ордера на проведение земляных работ предоставляются следующие документы:

рабочий чертёж участка производства ремонтных и строительных работ, с указанием ограждаемых территорий, с согласованием производства земляных работ с организациями - владельцами сетей, расположенных в месте производства земляных работ, отделом жилищно-коммунального хозяйства и строительства Администрации (подготавливается заявителем совместно с организациями - владельцами сетей, расположенных в месте производства земляных работ, заинтересованными и контролирующими органами, предоставляется заявителем);
копия проектной документации (в электронном или бумажном носителе, с предоставлением оригиналов для сверки), согласованная в установленном порядке: генплан, стройгенплан, сводный план сетей. Сводный план сетей должен быть согласован с организациями, выдавшими технические условия на подключение к сетям (подготавливается и предоставляется заявителем) и с Комитетом по управлению муниципальной имуществом администрации муниципального образования «Курильский городской округ»;
при осуществлении нового строительства, акт разбивки трассы или осей, выполненного лицензированной на данный вид деятельности организацией;

согласованную с отделением государственной инспекции безопасности дорожного движения отдела министерства внутренних дел по муниципальному образованию «Курильский городской округу» схему организации движения и технические условия на закрытие или ограничение движения транспорта (при необходимости) - подготавливается и предоставляется заявителем;

календарный график производства работ с учетом работ по полному восстановлению благоустройства, утвержденный заказчиком и подрядчиком – подготавливается и предоставляется заявителем;
план мероприятий по защите и восстановлению зеленых насаждений в зоне строительства или производства ремонтных работ, согласованный отделом жилищно-коммунального хозяйства и строительства Администрации и утвержденный уполномоченным представителем или руководителем строительной организации (подготавливается и предоставляется заявителем в произвольной форме);

договор с организацией на проведение работ и восстановление нарушенного благоустройства, если иное не предусмотрено проектной документацией;

договор, заключенный с организацией по обслуживанию жилищного фонда или управляющей компанией, на выполнение работ по восстановлению нарушенного благоустройства придомовых территорий, если иное не предусмотрено проектной документацией;

в случае выдачи ордера представителю подрядной организации, приказ о назначении руководителем работ на данном участке - подготавливается и предоставляется заявителем.
Данный перечень является исчерпывающим.

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ.
2.6.3. В случае если документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего регламента, составлены на иностранном языке, они представляются с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.7.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
2.7.1. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;
перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, представлен не в полном объеме;

документы, предоставляемые непосредственно заявителем, неправильно оформлены и (или) неправильно заполнены.

2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления предоставления услуги:
Администрация не имеет оснований на приостановление  предоставления муниципальной услуги.

Администрация отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

заявление представлено не по форме, прилагаемой к настоящему регламенту;

наличия  в предъявленном комплекте документов и  материалов недостоверной и искаженной информации;
наличие мотивированного отказа в согласовании одной из согласующих организаций;

предоставление заявителем неполных или недостоверных сведений в запросе;

с запросом обратилось лицо, не подтвердившее свои полномочия на действия от имени заявителя;

несоответствия представленных документов требованиям настоящих Правил;

по вопросам, содержащимся в запросе, имеется вступившее в законную силу судебное решение; 

от заявителя поступила просьба о прекращении рассмотрения запроса;

в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст запроса не поддается прочтению;

некачественное выполнение работ по ранее выданным разрешениям или выполнение работ с нарушением установленных сроков.
2.8. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Предоставление муниципальной услуги Администрацией осуществляется на бесплатной основе.

2.8.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы:
Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги Администрацией, осуществляется на бесплатной основе, если иное не предусмотрено действующим законодательством. 

Размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются организациями, предоставляющими такие услуги, за исключением муниципальных учреждений и муниципальных унитарных организаций, для которых размер взимания платы за предоставление таких услуг определяется в соответствии с установленным Собранием Курильского городского округа порядком определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Курильского городского округа муниципальных услуг.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
(пункт 2.9 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2013 г. № 603).
2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги:
регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в общем отделе Администрации:
переданный заявителем - в день поступления запроса;

поступивший по почте (электронной почте) – в течение трех дней со дня поступления запроса.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1 Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются столами, стульями, компьютером с подключением интернета и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу, местом для хранения оригиналов документов заявителей -  сейфом.

2.11.2.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное

значение показателя

	Показатели доступности:

	наличие возможности получения муниципальной услуги
	да/нет
	да

	Показатели качества:

	удельный вес рассмотренных в установленный срок запросов на предоставление муниципальной услуги в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	количество обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги
	шт.
	0


2.13. «Особенностью предоставления услуги является также возможность заявителя заказать и получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты в соответствии с требованиями законодательства».
(пункт 2.13. в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2013 г. № 603).
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронном виде:
обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и через региональную государственную информационную систему - Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

обеспечение доступности для копирования и заполнения заявителями в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием Интернет-сайта Администрации, региональной государственной информационной системы - Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предполагается.
Особенностью предоставления услуги является также возможность заявителя заказать и получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты в соответствии с требованиями законодательства.
(пункт 2.14. в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2013 г. № 603).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверка запроса и представленных документов на соответствие требованиям настоящего регламента и действующего законодательства;

рассмотрение запроса по существу;

обращение заявителя за предоставлением услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги;

выдача заявителю ордера  на проведение земляных работ или мотивированный отказ в выдаче ордера  на проведение земляных работ по форме приложение 2.
3.1.1. Прием и регистрация общим отделом администрации Курильского городского округа заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя в Администрацию с заявлением.

Работник Администрации, ответственный за прием документов:

а) проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что: 

текст документа написан разборчиво;

заполнены все сведения указанные в разделах формы заявления; 

документ не исполнен карандашом;

б) вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления;
в) подаёт заявление, с приложенными к нему документами, на рассмотрение главе Администрации;

г) предаёт зарегистрированное заявление, с приложенными документами, на исполнение лицу, ответственному за предоставление услуги.

3.1.2. Рассмотрение документов для установления права на услугу.
Основанием для начала административной процедуры является заявление, с приложенными к нему документами, для предоставления  муниципальной услуги. 
По результатам рассмотрения документов и проверки, представленных заявителем сведений,  запросом дополнительных сведений в учреждениях, организациях,  участвующих в предоставлении услуги, должностное лицо определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на услугу и принимает решение о предоставлении услуги либо об отказе в ее предоставлении.  

3.1.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги. 

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие заявления и документов, приложенных к нему. 

В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

 Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления услуги, уведом​ляет заявителя: 

о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 

о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
Уведомление об отказе в предоставлении услуги   должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения. 
3.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 
Ответственными за выполнение административных действий, входящего  в состав административной процедуры, являются соответственно:

за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – главный специалист общего отдела Администрации, к должностные обязанностям которого относится  данное действие;

проверка запроса и представленных документов на соответствие требованиям настоящего регламента и действующего законодательства – специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги в соответствии с должностными обязанностями;

рассмотрение запроса по существу - специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги в соответствии с должностными обязанностями;

обращение заявителя за предоставлением услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги - заявитель;

выдача заявителю ордера  на проведение земляных работ или мотивированный отказ в выдаче ордера  на проведение земляных работ - специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги в соответствии с должностными обязанностями.

 3.5.В электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии с распоряжением Правительства Сахалинской области от 27.04.2010 № 277-р «О календарном Плане перехода на предоставление первоочередных государственных (муниципальных) услуг и исполнение государственных (муниципальных) функций в электронном виде органами исполнительной власти и местного самоуправления Сахалинской области и подведомственными им учреждениями» и иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области, муниципального образования «Курильский городской округ» выполняются следующие административные процедуры при оказании настоящей услуги:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются посредством обращения заявителя на электронный адрес Администрации www.kurilsk-adm.ru.
При направлении обращения в форме электронного документа заявителю необходимо в разделе «Интернет-приемная администрации» официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» заполнить форму обращения, указав всю требуемую информацию.
(пункт 3.5. раздела 3 абзац седьмой  в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2013 г. № 603).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, по предоставлению услуги и принятием решений работником Отдела осуществляет начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

4.4. Начальник отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального образования «Курильский городской округ» организует и осуществляет контроль за предоставлением услуги специалистом отдела, ответственного за предоставление услуги в соответствии с должностными обязанностями.
(пункт 4.4. раздела 4 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2013 г. № 603).
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работника Отдела, ответственного за предоставление услуги.

4.6. По результатам контроля, в случае необходимости,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги отдельным категориям получателей услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;

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

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

Жалоба может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), посредством официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», - органа, предоставляющего муниципальную услугу, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя, при этом заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При подаче жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.6. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.7. Прием жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;

принятое по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг решение;

в случае, если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

5.13. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.14. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.15. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц органов местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации."
(Раздел 5 в ред. Постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2013 г. № 603).
6. Блок-схема предоставления услуги
Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
Начальник отдела жилищно-коммунального

хозяйства и строительства                                                                                          А.С.Подкорытов
Приложение 1 

к административному регламенту «Выдача ордера на проведение земляных работ»
Главе администрации

муниципального образования 

«Курильский городской округ»

_                        __________________________

_______________________________________

_______________________________________

         (наименование организации, Ф.И.О., почтовый1 адрес, телефон)

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ордер на право производства земляных работ по объекту                                               _________________________________________________________________________________________
( на выполнение земляных или буровых работ – нужное указать, наименование объекта)

_____________________________________________________________________________________
на земельном участке по адресу: ________________________________________________________ 
                                                                                 ( город, село, район, улица, номер участка)

__________________________________________________________________ сроком на  ___ дней.

При этом сообщаю:

Лицензия на право выполнения работ выдана ___________________________________________, №_____________________________________________________________-, от «___»  _____ 20__ г.

             ( наименование лицензионного центра)

производителем работ приказом   №  _____  «___»  ______ 20__ г. назначен

_________________________________________________(приложить копию приказа)__________

( должность, фамилия, имя, отчество )

После окончания работ в  __дневной срок обязуемся произвести необходимые восстановительные работы, выполнить обратную засыпку траншеи (котлована), уплотнить грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить благоустройство и дорожные покрытия, ликвидировать нарушения прилегающих территорий, связанные с проведением работ.

Наши реквизиты:__________________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

Предоставленные материалы:_______________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Руководитель организации_________________________________________________________

( должность. подпись, Ф. И. О. )

М. П.

Приложение 2 

к административному регламенту «Выдача ордера на проведение земляных работ»
Утверждаю

первый заместитель главы администрации

муниципального образования

«Курильский городской округ»

«_____»_____________________20__ года

____________________(Ф.И.О.)

М.П.
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КУРИЛЬСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

ОРДЕР N _________

НА ПРАВО ПРОВЕДЕНИЯ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КУРИЛЬСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

Представителю ____________________________________________ __________________
      ____________________________________________________ __________________

 (организация, должность)

разрешается проведение работ: _____________________________________________

_____________________________________________________________________________

по адресу: __________________________________________________________________

с разрытием траншеи (котлована) _________ метров по смете.

    1. Работа должна быть начата и закончена в сроки, указанные в настоящем    ордере, и в строгом соответствии с Правилами производства земляных работ на территории муниципального образования «Курильский городской округ».

    2. До начала земляных работ при прокладке новых подземных сооружений, а также при всяких раскопках или бурении скважин  во избежание повреждения существующих подземных сооружений до начала работ должны быть вызваны представители следующих организаций:

а) организация эксплуатирующая коммуникации, водоснабжения, канализации

и электросети МУП «Жилкомсервис» МО «Курильский городской округ» тел.(42454)42-032  
б) организация технической связи: ЛТЦ № 6 г. Курильск Сахалинского филиала ОАО «Ростелеком»                                                     тел.(42454)42-151
в) ОГИБДД ОВД по МО «Курильский городской округ»                 тел.(42454)42-381

    3. Уборка материалов и лишнего грунта должна  быть произведена строительной  организацией в течение 24 часов по окончании засыпки места строительства и разрытия.

    4. Никаких изменений и отступлений от утвержденного чертежа без специального разрешения администрации муниципального образования не допускается. 

    5. Настоящее разрешение и чертеж иметь всегда на месте  работы для предъявления инспектирующим лицам.

    Проведение работ разрешено с  .  .20   г. по  .  .20   г. с восстановлением разрушений и благоустройством.

    Работу производить в _смены с  .00 до  .00 часов, в рабочие дни.

    В выходные дни – Суббота, Воскресенье, с  .00 до  .00 часов.

Запрещается: засыпка траншей, котлованов отходами асфальта, бетона, строительным мусором.

Исполнительные чертежи сдать в отдел ЖКХ и С администрации муниципального образования в срок до  .  .20   г.

ПОДПИСКА ОТВЕТСТВЕННОГО ЛИЦА:

    Я, __________________________________________________________________, получил ордер №__на право производства земляных работ от  .  .20 обязуюсь соблюдать Правила производства земляных работ и все указанные выше условия настоящего ордера, выполнить работу в срок, установленный в ордере. По окончании работ  предъявить участок, на котором производились работы, специалисту администрации в пределах семи суток. Вернуть ордер с истёкшим сроком, вместе в исполнительной схемой.

С правилами производства земляных работ ознакомлен(на). За невыполнение обязательств   по настоящему ордеру несу ответственность в административном или судебном порядке.

Подпись ответственного за проведение работ             _____________________

"____" ____________ 200__ г.

Адрес организации: __________________________________________________________
N телефона __________________________________________________________________

Домашний адрес ответственного за проведение работ _________________________

__________________________________________________ N телефона _______________

Специалист отдела ЖКХ и С     _________________     ______________

                                (подпись)           (Фамилия И.О.)

"____" ___________  20   г.

Приложение 3 

к административному регламенту «Выдача ордера на проведение земляных работ»
БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги  «Выдача ордеров на проведение земляных работ»






                                   ​





                     ​                            ​




           +--------------------N      +--------------------N
Начало предоставления муниципальной услуги:


Получатель муниципальной услуги обращается в Администрацию с заявлением лично или по телефону, электронной почте


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Консультация получателя муниципальной услуги





Проведение экспертизы документов и запрос информации  в организациями, участвующие в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка ордера на проведение земляных работ





Регистрация выданных ордеров на проведение земляных работ в журнале регистрации 





Выдача ордера на проведение земляных работ





Оказание муниципальной услуги завершено









