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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Административный регламент администрации Кемского муниципального района по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Право на получение муниципальной услуги имеют все граждане, находящиеся на территории Кемского городского поселения (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

3. Муниципальную услугу предоставляет администрация Кемского муниципального района.
Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:

- на официальном сайте (www.kemrk.ru);

- в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (функций)" (далее - Портал).
4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Кемского муниципального района, Многофункциональном центре.

5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

            - индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами при обращении за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет в течение 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное для заявителя время консультации.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения, путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

                   Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте администрации  Кемского муниципального района.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить  в сети Интернет на официальном сайте администрации  Кемского муниципального района, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу.
На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты Администрации, отдела жилищно-коммунального хозяйства;

- текст Регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

6. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полный почтовый адрес Администрации, график работы отдела жилищно-коммунального хозяйства;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» и администрацией Кемского муниципального района.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7. Наименование муниципальной услуги – «Выдача ордеров на проведение земляных работ».

8. Орган,  предоставляющий муниципальную услугу -  администрация Кемского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу отдел жилищно-коммунального хозяйства (далее – Отдел)

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ордера на проведение земляных работ на территории Кемского городского поселения (далее – ордер) или отказ в выдаче ордера.
10. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в «Собрание законодательства РФ», 03 января 2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12 января 2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15 января 2005);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован  в «Российской газета» от 30 июля 2010 г. № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 31 ст. 4179);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (Российская газета № 238-239 от 08 декабря 1994 года);
- Порядком производства земляных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-технического обеспечения, дорог, элементов их обустройства, тротуаров, иных объектов на территории Кемского городского поселения (утвержден Постановлением администрации Кемского муниципального района от 17 апреля 2019 года № 365, опубликован в Информационной бюллетени органов местного самоуправления Кемского муниципального района от 6 мая 2019 года № 4 (83)).

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги.

Заявитель обязан предоставить:

а) заявление заявителя (приложение № 1 к настоящему административному регламенту); 

б) документ, подтверждающий личность заявителя (для гражданина), документ, подтверждающий полномочия заявителя (для юридического лица);

в) согласованная и утвержденная в установленном порядке проектно-сметная документация со строительным генеральным планом в масштабе 1:500 в случае производства земляных работ при строительстве (реконструкции) объектов капитального строительства, линейных объектов; 

г) график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения (копии договоров, гарантийные письма);

д) лицензия (допуск саморегулируемой организации) на осуществление видов деятельности (работ), которые предполагается осуществлять при производстве земляных работ, если в соответствии с законодательством необходимо наличие такой лицензии (допуска саморегулируемой организации); 

е) временная схема движения транспорта, в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта и пешеходов;

Заявитель вправе предоставить:

- градостроительный план земельного участка (проект планировки территории), в случае производства земляных работ в целях выполнения инженерных изысканий для подготовки проектной документации, строительства (реконструкции) объектов капитального строительства, линейных объектов;

- действующее на момент подачи заявления разрешение на строительство, в случае производства земляных работ в целях обеспечения условий для размещения тех или иных объектов строительства (реконструкции), предусмотренных  утвержденной и согласованной градостроительной документацией.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригинал документа возвращается гражданину.

13. Указание на запрет требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 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 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя (представителя заявителя);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- поступило заявление о приостановке предоставления муниципальной услуги от заявителя. 
- в письменном обращении физического лица и не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

- в письменном обращении должностного лица не указаны его фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;

- в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

- письменное обращение физического и юридического лица, должностного лица подписано не уполномоченным лицом;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.
15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие одного или нескольких документов, обязательных для предоставления заявителем, при обращении за  муниципальной услугой; 

- поступило заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги от заявителя; 
- предоставление недостоверной информации.
16. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

- срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- Обращение заявителя, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления Администрацию.
19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Вход в Администрацию оборудуется пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Портале и официальном сайте Администрации.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

В помещениях для специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приёма заявителей необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения полной, актуальной и достоверной информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- возможность получения информации о результате предоставления муниципальной услуги;

- возможность обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Администрации.
Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.

 При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.
21. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на Портале.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
 Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

Все предусмотренные настоящим административным регламентом документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем в форме электронных документов в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет соответствующее заявление в электронной форме путем заполнения формы заявления, размещенной на сайте Администрации в сети Интернет (далее - заявление в электронной форме), также можно направить заявление в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложение № 2 к настоящему административному регламенту.

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием заявления, проверка представленного пакета документов;

 - рассмотрение представленных документов и выдача ордера на проведение земляных работ;

 - формирование и направление межведомственных запросов; 

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте.

 - выдача заявителю ордера на проведение земляных работ или отказа в проведении работ.
24. Прием заявления, проверка представленного пакета документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Кемского муниципального района.  Заявитель собственноручно заполняет заявление о выдаче ордера на проведение земляных работ, и представляет необходимые документы, определенные п. 12 настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и  при необходимости заверяет их.  Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

 - тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;

 - фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

 - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

 - документы не исполнены карандашом;

 - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Срок исполнения административной процедуры –30 минут.

25. Рассмотрение представленных документов и выдача ордеров на проведение земляных работ.

Данная административная процедура предполагает проведение анализа представленных документов на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист на приеме документов регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов. 

 При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист на приеме документов указывает заявителю на допущенные нарушения и возвращает заявление и комплект документов заявителю.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, выдает заявителю бланк ордера (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) для получения согласования с уполномоченными органами, определенными специалистом отдела. Срок исполнения административной процедуры – 10 рабочих дней с момента регистрации заявления и комплекта документов.

26. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг специалист администрации Кемского муниципального района, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос, о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

27.Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего административного регламента.

  Межведомственные запросы направляются в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

 Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 13 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

  Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, приобщает ответы на межведомственные запросы  к соответствующему запросу.

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.

28. Выдача заявителю ордера (или письменного отказа) заявителю выполняется специалистом отдела заявителю на личном приеме 
Специалист отдела заносит сведения о выданном ордере (письменном отказе) в специальный журнал (Приложение № 4) и подшивает второй экземпляр заявления и приложенных к нему документов в дело, которое хранится в отделе.

Второй экземпляр выдается заявителю. Заявитель ставит свою подпись о получении ордера в специальном журнале.

После окончания производства земляных работ ордер подлежит возврату в отдел и составляется акт о завершение земляных работ (Приложение № 5).
29. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала, Регионального портала в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель также вправе направить необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, которые оформляются в виде отдельных файлов, в соответствии с требованиями законодательства.

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

В случае, если один из необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пункте 12 Административного регламента, направляемых в электронной форме не представлен в виде отдельного файла, а также, если для предоставления муниципальной услуги должны быть предоставлены оригиналы документов, заявитель в течение 5 рабочих дней от даты направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, представляет указанные документы в Администрацию или в структурное подразделение Администрации, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу, на бумажных носителях.

Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Единого портала, Регионального портала получение согласия заявителя, в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», не требуется.

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме через личный кабинет на Единого портала, обеспечивающем защиту персональных данных.
 Предоставление муниципальной услуги на базе Многофункционального центра осуществляется при личном обращении заявителя в многофункциональный центр.

Организация предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между                              Администрацией и Многофункциональным центром, заключенным в порядке, установленном действующим законодательством.

30. Перечень административных процедур, выполняемых сотрудниками Многофункционального центра.
 При обращении заявителя в Многофункциональный центр для получения муниципальной услуги сотрудниками Многофункционального центра выполняются следующие административные процедуры:

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

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги по каналам АИС Многофункционального центра или других автоматизированных информационных систем;

3) передача заявления и принятых от заявителя документов в Администрацию (Отдел Администрации, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу);

4) получение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в Администрации;

5) выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их регистрация.
Основанием для начала выполнения административной процедуры о предоставлении муниципальной услуги, является предоставление специалисту Многофункционального центра документов, указанных в пункте 12 Административного регламента. При обращении заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию документов действует в следующей последовательности:

1) определяет предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему его личность;

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя) или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель юридического лица);

4) проверяет наличие прилагаемых к заявлению документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 12 Административного регламента;

При отсутствии одного из документов или сведений, предусмотренных пунктами 12 Административного регламента консультирует заявителя о том, какие документы необходимо представить для оформления запроса о предоставлении муниципальной услуги. В этом случае заявление не регистрируется и документы не принимаются до устранения заявителем выявленных недостатков (нарушений).

5) присваивает регистрационный номер заявлению;

В случае отсутствия возможности предоставления муниципальной услуги с использованием АИС многофункционального центра (отсутствие подключения к АИС многофункционального центра, сбои в работе АИС многофункционального центра и пр.) специалист многофункционального центра распечатывает заявление в 2-х экземплярах, на обратной стороне заявления отмечает количество принятых документов полистно, оба экземпляра заявления передает на подпись заявителю, подписывает заявления сам, после чего один экземпляр выдает заявителю);

Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления одной муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

При наличии всех документов и сведений, предусмотренных пунктом 12 Административного регламента, передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту многофункционального центра, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых документов в Администрацию, который, в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и установленным порядком делопроизводства, организует их передачу.

Срок передачи заявления и документов из Многофункционального центра в Администрацию не должен превышать 2 рабочих дней.

Результатом окончания административного действия по передаче заявления и прилагаемых документов и способом фиксации его исполнения является передача комплекта документов в Администрацию и получение курьером многофункционального центра талона, с указанием даты, времени и подписи сотрудника Администрации, принявшего документы.

Способом фиксации исполнения административной процедуры по приему, регистрации заявления и прилагаемых документов является внесение необходимых сведений в журнал регистрации или в соответствующую информационную систему многофункционального центра.

Формирование пакета документов необходимых для предоставления муниципальной услуги и его направление в структурное подразделение, непосредственно предоставляющее услугу.
Передача (направление) принятых от заявителя документов в Администрацию (структурное подразделение, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу) осуществляется сотрудником многофункционального центра, ответственным за передачу (получение) документов.

Для отправки документов в Администрацию, сотрудник многофункционального центра, ответственный за передачу документов, может получить комплект документов от:

- специалиста многофункционального центра (в случае, когда не требуется направления межведомственных запросов);

В течение 2 рабочих дней после получения документов для отправки они запечатываются в пакет с логотипом многофункционального центра и вместе с сопроводительным письмом передаются курьеру многофункционального центра для доставки в Администрацию.

Результатом и способом фиксации выполнения административного действия по передаче документов является получение и регистрация сотрудником многофункционального центра, ответственным за передачу документов, талона-подтверждения о передаче документов, доставленного курьером многофункционального центра, в котором указываются дата, время и подпись сотрудника Администрации, принявшего документы.

Получение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги для выдачи заявителю.
Получение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги осуществляется курьером многофункционального центра в Отделе Администрации не позднее дня, следующего за днем его регистрации в единой информационной системе регистрации и прохождения документов Администрации.

Окончанием административного действия по доставке результата предоставления муниципальной услуги и способом фиксации его исполнения является получение и регистрация сотрудником многофункционального центра, ответственным за передачу (получение) документов от курьера многофункционального центра результата предоставления муниципальной услуги.

После получения результата предоставления муниципальной услуги из Администрации, сотрудник многофункционального центра, ответственный за получение документов, не позднее дня, следующего за днем его доставки в многофункционального центра, направляет данный документ соответствующему специалисту многофункционального центра, осуществляющему выдачу результатов предоставления муниципальной услуги заявителю.

Выдача заявителю документов и (или) информации, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется не позднее дня следующего за днем получения документа из Администрации.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу документов результата предоставления муниципальной услуги и личное обращение заявителя в многофункциональный центр для их получения.

Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в двухдневный срок после его получения из Администрации.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в информационную систему многофункционального центра.

Продолжительность административной процедуры по выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

В случае получения отрицательного решения в предоставлении запрашиваемого документа, заявитель имеет право обратиться повторно, после устранения обстоятельств, послуживших основанием для такого решения.
IV. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

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

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом Администрации главе Администрации.

32. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона  № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
33. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя. Жалоба подаётся в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации, в случае его отсутствия – заместителем главы Администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

34. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся

Жалоба заявителя не рассматривается по существу в случаях обжалования отказов от предоставления муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 34 Регламента (при этом заявителю направляется соответствующее уведомление).

 Ответ на жалобу не даётся в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества (при его наличии) физического лица, наименования юридического лица);

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чём выразилось, кем принято);

- отсутствия подписи;

- отсутствия почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

35. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявители имеют право обратиться в Администрацию с запросом для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

36. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

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

По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 47 Регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

 
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

38.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Отдела положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Отдела осуществляет начальник Отдела.
39. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.
40. Контроль за исполнением настоящего Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги в соответствии с графиком, утверждаемым начальником Отдела;
- внеплановых проверок, которые проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием услуги.
41. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, начальником Отдела рассматривается вопрос о привлечении виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
42. Должностные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка исполнения муниципальной услуги, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с исполнением муниципальной услуги.
Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях муниципальных служащих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
43. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:
а) независимость;
б) должная тщательность.
Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.
Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.
Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Регламента.
Граждане, объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, посредством письменных обращений.
Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Регламента, в том числе со стороны граждан, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Приложение № 1
к Административному регламенту
Главе администрации Кемского муниципального района
от ___________________________
______________________________

______________________________

______________________________

______________________________



______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу выдать ордер на производство земляных работ _____________________________

_____________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

                                        (наименование объекта, вид и объемы работ)

на территории______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

                                                   (участок, место проведения земляных работ) 

сроком на___________________________________________________________________________________

                                            (календарных (рабочих) дней, недель, месяц (ев)

Заказчик _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Подрядная   организация _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Реквизиты договора на восстановление дорожного покрытия______________________________

_____________________________________________________________________________________________
Ответственное лицо за производство работ, конт. телефон______________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Приложение:

1) Согласованная  и утвержденная в установленном порядке проектно- сметная документация со строительным генеральным планом в масштабе 1:500 в случае производства земляных работ при строительстве (реконструкции) объектов капитального строительства.

2) Копия разрешения на строительство объекта (в случае, когда ордер оформляется на производство работ по прокладке внеплощадочных инженерных сетей по объекту строительства (реконструкции).

3) Копия свидетельства о допуске к работам, выданного саморегулируемой организацией (в случае выполнения работ, оказывающих влияние на безопасность объектов капитального строительства).

4) Копия приказа руководителя организации – производителя работ о назначении ответственного лица за производство работ (оригинал).

5) Копия договора подряда на производство работ (в случае, когда производство работ выполняется подрядной организацией).

Руководитель 
организации ________________________________             __________________________________

                                                          (подпись)                                                           (Ф.И.О.)                 

_______

* заявление оформляется на фирменном бланке предприятия

Приложение № 2
к административному регламенту
Блок-схема

I. Получение/переоформление Ордера























II. Продление срока действия Ордера








Приложение № 3 
к административному регламенту
ОРДЕР №______

на производство земляных работ 

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(наименование  объекта)

Заказчик _____________________________________________________________________________________

(наименование, адрес организации)

Подрядная организация  ____________________________________________________________________

                                                                           (наименование, адрес организации)

Организация, выполняющая земляные работы (производитель работ)____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(наименование, адрес организации)

Ответственное лицо за производство работ _____________________________________________________________________________________________
                                                                            (должность, ФИО, № приказа)

_____________________________________________________________________________________________
Телефон ответственного лица за производство работ________________________________________________
Виды и объемы выполняемых работ _____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Согласование производства земляных работ с  собственниками, арендаторами, балансодержателями и иными законными владельцами земельных участков, сооружений, инженерных сетей и коммуникаций:

	№

п/п
	Наименование организации
	Должность
	Подпись ответственного лица

	1
	ШЧ -19, пр. Пролетарский,  79
	
	

	2
	РЦС-4, пр. Пролетарский, 79
	
	

	3
	Кемский участок ДТВУ - 4
	
	

	4
	ЭЧ - 9
	
	

	5
	ООО «Водоснабжение и водоотведение», ул. Бланки, 12
	
	

	6
	ОАО Ростелеком Карельский филиал УЭ № 6, ул. Мосорина, 8
	
	

	7
	ГНБ «Северо-Запад»
	
	

	8
	ООО «Карелэнергоресурс»
	
	

	9
	АО «ПСК», ул. Шоссе 1 Мая 
	
	


Особые условия выполнения работ:

1. При задержке срока начала работ указанного в ордере, более 5 дней разрешение не действительно.

2. В случае невыполнения работ в установленный в ордере срок, за 5 дней  до его истечения продлить действие ордера-разрешения предоставив обращение о продлении, график производства работ, схематический чертеж с нанесением границ выполненных и оставшихся работ. 
3. Установка типового ограждения с указанием производителя работ и контактного телефона.

4. Обеспечить безопасный проход пешеходов и проезд спецмашин.

5.Обязательное восстановление дорожного покрытия и зеленых насаждений (при наличии).

Порядок производства работ:

1. Все материалы и грунт при производстве работ размещать только в пределах участка работ, грунт излишний и непригодный для засыпки вывозить по ходу работ. Размещение материалов производить по указанию отдела ЖКХ и ГИБДД.

2.При производстве работ должно быть обеспечено движение транспорта и пешеходов на въездах и переходах к жилым домам, через траншеи должны быть устроены переходные мостики, место работ должно быть ограждено рогатками, знаком «опасность» (днем) и красной световой сигнализацией с наступлением темноты.

3.Засыпка траншей и котлованов должна производиться качественным грунтом слоями в 0,20 м., с тщательным уплотнением и поливкой водой (в летнее время); в зимнее время талым грунтом на 0,5 м. Над трубопроводом, остальная часть траншей может засыпаться мёрзлым разработанным грунтом фракциями не более 5 см., ответственность за состояние

4.При разрытии в зоне зеленых насаждений производство работ должно быть согласовано:

· В городе – с администрацией Кемского муниципального района

· В поселках и селах – с администрациями сел (поселков)

5.Уборка материалов и лишнего грунта должна быть произведена строительной организаций в течение 48 часов по окончании засыпки места разрытия.

6.Никаких изменений или отступлений от утвержденного проекта без специального разрешения не допускается.

7.После окончания работ исполнительную съемку (чертеж) и трассы инженерных коммуникаций сдать в месячный срок в отдел  ЖКХ.

8. Настоящее разрешение и чертёж иметь всегда на месте работ для предъявления представителю   администрации города,  ГИБДД,  дорожных организаций.

· Производитель работ обязан соблюдать все вышеуказанные правила (условия) и выполнить работу в срок, установленный в разрешении.

С условиями производства земляных работ ознакомлен. Обязательства по исполнению сроков производства работ, установленных условий, требований проектной, технической и иной действующей нормативной документации при выполнении работ гарантирую.

___________________________________
          ________________
_____             ___________________

      (руководитель подрядной организации)
       (подпись, дата)
       (расшифровка подписи)
Особые условия:____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Производство работ разрешено

с «_____»_________________20__ г.  по «____»_______________ 20__ г. 

Заместитель главы администрации

Кемского муниципального района      ______________________________       _________________

М.П.
              

 
   (дата, подпись)

              (ФИО)

Производство работ продлено 

с «_____»_________________20__ г.  по «____»_______________ 20__ г. 

Ордер закрыт «____»_______________ 20__ г. 
Заместитель главы администрации

Кемского муниципального района  __________________________________      ________________

М.П.
              

 
                (дата, подпись)

                                     (Ф
Приложение № 4 
к административному регламенту

Журнал регистрации выдачи ордеров на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения
	№ п/п
	Дата регистрации и выдачи ордера
	Сведения о Заявителе
	Наименование и адрес производства работ
	Отметка о получении ордера
	Отметка о продлении ордера
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
 к административному регламенту

АКТ

О ЗАВЕРШЕНИИ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

_____________________________________________________________________________________________                                         (организация, предприятие, производитель работ)

адрес: _____________________________________________________________________________________________

Земляные работы производились по адресу: _____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Ордер на производство земляных работ от _________ № _________
Комиссия в составе:

Представитель заказчика работ _____________________________________________________________________________________________

                                                                                                                            (Ф.И.О., должность)

Представитель производителя работ_______________________________________________________________________________________

                                                                                                                              (Ф.И.О., должность)

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

произвели освидетельствование территории, на которой производились земляные работы на «___» _____________ 20__ года, и составили настоящий акт о состоянии выполненных земляных работ: 

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(указываются виды, объемы выполненных работ, замечания по состоянию выполненных работ и требования по их устранению)

Дорожное покрытие дороги (тротуаров) восстановлено:     __________________________20___г. 

Зеленые насаждения и газон восстановлены (гарантийное письмо, в случае производства работ в зимних условиях). Ограждение снято. Траншея засыпана, территория спланирована, очищена от мусора, лишний грунт и строительные материалы вывезены: _________________________20___г.

Представитель заказчика работ    _____________________________________________________________________________________________

                                                                                                                        (подпись, дата, печать)

Представитель производителя работ_______________________________________________________________________________________

                                                                                                                         (подпись, дата, печать)

Обращение Заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги





Проверка заявления и приложенных документов на соответствие предъявляемым требованиям





Заявление и документы не соответствуют предъявляемым требованиям





Заявление и документы соответствуют предъявляемым требованиям





Прием и регистрация заявления и документов





Отказ в приеме и возврат заявления и документов





Рассмотрение заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги





Принятие решения о выдаче бланка ордера на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения





Принятие решения об отказе в выдаче бланка ордера на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения








Выдача уведомления об отказе в выдаче бланка ордера на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения





Выдача бланка ордера на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения





Согласование Заявителем бланка ордера с организациями и лицами, указанными в Листе согласования производства земляных работ на территории Кемского городского поселения, и предоставление согласованного бланка ордера в Администрацию





Прием и проверка согласованного бланка Ордера 





Принятие решения об отказе в выдаче Ордера на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения








Принятие решения о выдаче Ордера на производство земляных работ на территории Кемского городского поселения





Направление уведомления об отказе в выдаче Ордера





Регистрация и выдача Ордера Заявителю





Направление заявления о продлении срока действия Ордера





Рассмотрения заявления и документов на продление срока действия Ордера





Принятие решения о продлении срока действия Ордера





Принятие решения об отказе в продлении срока действия Ордера





Выдача уведомления об отказе в продлении срока действия Ордера





Выдача уведомления о продлении срока действия Ордера








