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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	Черемховское районное муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	


	17.01.2020
	№ 15-п

_


	Черемхово


	О внесении изменений в административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Черемховского районного муниципального образования»


В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг», соглашениями о передаче администрации Черемховского районного муниципального образования отдельных полномочий по решению вопросов местного значения администрациями муниципальных образований (поселений), руководствуясь статьями 24, 50 Устава Черемховского районного муниципального образования, администрация Черемховского районного муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Черемховского районного муниципального образования», утвержденный постановлением администрации Черемховского районного муниципального образования от 01.02.2019 № 73-п, изложив его в новой редакции приложением к настоящему постановлению. 

2. Отделу   организационной работы (Ю.А. Коломеец):

2.1. внести в оригинал постановления, указанного в пункте 1 настоящего постановления, информационную справку о дате внесения в него изменений настоящим постановлением;

2.2. направить на опубликование настоящее постановление в газету «Мое село, край Черемховский» и разместить на официальном сайте администрации Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: cher.irkobl.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по вопросам жизнеобеспечения Д.В. Горина.

Мэр района 








С.В. Марач
Приложение

к постановлению администрации Черемховского районного муниципального образования
от 17.01.2020 № 15-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение 
земляных работ на территории Черемховского районного 
муниципального образования»
Раздел I. Общие положения
Глава 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Черемховского районного муниципального образования» (далее – административный регламент) разработан в целях определения процедур (действий) выдачи ордеров на проведение земляных работ, продление ордеров на проведение земляных работ, закрытие ордеров на проведение земляных работ.

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации Черемховского районного муниципального образования при осуществлении полномочий.

Глава 2. Круг заявителей
3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам (в том числе индивидуальным предпринимателям) и юридическим лицам в отношении земельных участков, находящихся в распоряжении Черемховского районного муниципального образования.

4. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с уполномоченным органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги - Управлением жилищно-коммунального хозяйства, строительства, транспорта, связи и экологии администрации Черемховского районного муниципального образования вправе осуществлять их уполномоченные представители в соответствии с законодательством.

5. Лица, указанные в пунктах 3, 4 настоящего административного регламента, далее именуются заявителями. 

6.  Предоставление муниципальной услуги посредством комплексного запроса не осуществляется в соответствии с постановлением администрации Черемховского районного муниципального образования от 25.06.2018 № 406 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется».

Глава 3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги
7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах (действиях) предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в Управление жилищно-коммунального хозяйства, строительства, транспорта, связи и экологии администрации Черемховского районного муниципального образования (далее – уполномоченный орган).

8. Законодательством предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Для получения информации о муниципальной услуге заявитель вправе обратиться в МФЦ, находящийся на территории Иркутской области.
9. Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://cher.irkobl.ru, официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru, а также через федеральную государственную информационную систему «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» – http://frgu.gosuslugi.ru (далее – федеральный реестр), через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал);
в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

10. Должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа.

11. Должностные лица, муниципальные служащие уполномоченного органа, предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

12. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

13. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя с должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа.

14. При ответах на телефонные звонки должностные лица, муниципальные служащие уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, муниципального служащего уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо уполномоченного органа или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

15. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, он может обратиться к руководителю уполномоченного органа в соответствии с графиком приема заявителей, указанном на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://cher.irkobl.ru, а также в федеральном реестре и на Портале.

16. Прием заявителей руководителем уполномоченного органа проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефонам                             указанным на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://cher.irkobl.ru, а также в федеральном реестре и на Портале.

17. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган.

Ответ на обращение, поступившее в уполномоченный орган, в течение срока его рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в уполномоченный орган или должностному лицу, муниципальному служащему уполномоченного органа в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в уполномоченный орган или должностному лицу, муниципальному служащему уполномоченного органа в письменной форме.   

18. Справочная информация, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом;

б) на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://cher.irkobl.ru, а также в федеральном реестре и на Портале;

в) посредством публикации в средствах массовой информации.

19. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом, размещается следующая информация:

а) об уполномоченном органе и МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, информация о месте их нахождения, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ё) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников;

з) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

и) текст настоящего административного регламента с приложениями.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Глава 4. Наименование муниципальной услуги
20. Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается выдача ордеров на проведение земляных работ, продление ордеров на проведение земляных работ, закрытие ордеров на проведение земляных работ.
21. Под проведением земляных работ понимается проведение работ, целью которых является создание инженерных сооружений из грунта. К таким работам может быть отнесено строительство дорог любого типа, каналов и траншей, площадок для различных целей, в частности устройство оснований зданий и сооружений, планировка территории под застройку и благоустройство, а также разработка (выемка) грунта, перемещение его и укладка в определенное место.
Глава 5. Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу
22. Органом местного самоуправления муниципального образования Иркутской области, предоставляющим муниципальную услугу, является уполномоченный орган.

23. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Черемховского районного муниципального образования от 31.05.2016 № 85    «О внесении изменений в Приложение № 1 к решению Думы Черемховского районного муниципального образования от 25.01.2012 № 179 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и Порядке определения размера платы за оказание этих услуг»».

Глава 6. Описание результата
предоставления муниципальной услуги
24. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ордера на проведение земляных работ, отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ, продление ордера на проведение земляных работ, закрытие ордера на проведение земляных работ.
Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с учетом необходимости обращения 

в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов (направления), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

25. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления в уполномоченном органе, либо МФЦ.
Днем регистрации заявления является день его поступления в уполномоченный орган (до 16-00). При поступлении заявления после 16-00 его регистрация происходит следующим рабочим днем.
26. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрен.

Глава 8. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги
27. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://cher.irkobl.ru, а также в федеральном реестре и на Портале.

Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
28. Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет заявление на предоставление муниципальной услуги по форме, представленной  в  приложении № 1 к настоящему административному регламенту (далее – заявление).
29. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документы, удостоверяющие полномочия представителя заявителя, необходимые для осуществления действия от имени заявителя, в случае подачи документов представителем заявителя;

3) график производства работ (по нормативам продолжительности строительства) и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других элементов благоустройства, подготовленный заявителем. В графике работ, осуществляемых в зимнее время, указываются сроки восстановления дорожного покрытия и повторного его восстановления после просадок в теплое время года;

4) копия топосъемки с обозначением места производства  работ или проектная документация с графическим материалом (обозначение инженерных сетей, с обозначением мест установки объектов (временных или постоянных заборов и ограждений, строительных лесов и стационарных вышек, элементов городской инфраструктуры, складирования любых видов материалов, конструкций, оборудования) в случае заглубления не более чем на 0,3 м), согласованную юридическими лицами, эксплуатирующими подземные и наземные инженерные сети электроснабжения, связи, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения района;

5)  акт с подробным описанием состояния благоустройства участка, где планируется проведение земляных работ, подписанный главой муниципального образования, на территории которого планируется проведение земляных работ;
6) копия договора подряда на выполнение работ, требующих оформления ордера (в случае производства работ силами подрядной организации);

7) схема организации дорожного движения транспортных средств и пешеходов, разработанная специализированной проектной организацией (при выполнении земляных работ на проезжей части улично-дорожной сети);

8)  гарантийное обязательство на повторное восстановление в течение пяти лет объекта благоустройства в случае просадок и деформаций, подготовленное заявителем.
30. Для оформления ордера на проведение земляных работ в связи с аварийно-восстановительным ремонтом инженерных коммуникаций представляется заявление о получении ордера за подписью руководителя организации, эксплуатирующей подземные и наземные инженерные сети электроснабжения, связи, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения района, выполняющей аварийно-восстановительные работы,  с подробной географической (адресной) привязкой места производства работ, с указанием контактных данных исполнителя, ответственного за проведение аварийно-восстановительных работ, сроков проведения работ;

Одновременно с отправкой заявления организация, устраняющая аварию, обязана в течение 1 (одного) рабочего дня предоставить в уполномоченный орган документы, предусмотренные пунктом 29 настоящего регламента для оформления ордера на производство земляных работ. 
31. Для продления ордера представляется заявление по форме, представленной в приложении № 1, и следующие документы:

1) оригинал ранее выданного ордера;

2) график работ на новый период, подготовленный заявителем;

3) рабочий чертеж на проводимые работы с указанием выполненных и незавершенных объемов работ, подготовленный заявителем.

В случае истечения срока действия ранее представленных документов (доверенность, договор подряда и т.д.) заявитель обязан их пролонгировать и представить при продлении ордера.

32. Для закрытия ордера на производство земляных работ за три дня до окончания производства работ в уполномоченный орган представляются заявление по форме, представленной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту и следующие документы:
1) оригинал ордера, который подлежит закрытию;

2) акт приемки работ по восстановлению благоустройства после производства работ, связанных с нарушением элементов наружного благоустройства. Данный акт, подготовленный заявителем, подписывается заявителем и главой администрации муниципального образования, на территории которого проводились земляные работы.

33. Заявитель должен представить документы, указанные в пунктах 29-32 настоящего административного регламента.

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей документы, не указанные в пунктах 29-32 настоящего административного регламента.

34. Требования к документам, представляемым заявителем:

а) документы должны иметь печати (при ее наличии), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

г) документы не должны быть исполнены карандашом;

д) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

35. Документы, прилагаемые к заявлению, указанные в пунктах 29-32 настоящего административного регламента, получаются заявителем в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме.

36. Способы получения заявителем или его представителем документов, указанных в пунктах 29-32 настоящего административного регламента:

1) для получения документа, указанного в подпункте 2 пункта 29 настоящего административного регламента, заявитель или его представитель обращается к нотариусу (должностному лицу, уполномоченному совершать нотариальные действия) за совершением нотариального действия;
2) для получения документов, указанных в подпунктах 3, 4, 5, 6, 7, 8 пункта 29, заявитель или его представитель обращается к лицам, указанным в подпунктах 3, 4, 5, 6, 7, 8 пункта 29 настоящего административного регламента;

3) для получения документов, указанных в подпунктах 2,3 пункта 31, настоящего административного регламента, заявитель или его представитель обращается к лицам, указанным в подпунктах 2, 3 пункта 31 настоящего административного регламента;

4) для получения документа, указанного в подпункте 3 пункта 32 настоящего административного регламента, заявитель или его представитель обращается к лицам, указанным в подпункте 3 пункта 32 настоящего административного регламента.
Глава 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить
37. К документам необходимым для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить относятся:

1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на земельный участок, в отношении которого запрашивается ордер на производство земляных работ;

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

3) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

4) разрешение на строительство.

38.  При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя или его представителя:

· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 решением Думы Черемховского районного муниципального образования от 31.05.2016 № 85 «О внесении изменений в Приложение № 1 к решению Думы Черемховского районного муниципального образования от 25.01.2012 № 179 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и Порядке определения размера платы за оказание этих услуг»»;

· представления документов и 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 следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем или его представителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель или его представитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
39. Способы получения заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить:

а) путем личного обращения;

б) через организации почтовой связи;

в) в электронной форме с помощью электронной почты, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

40. Способы получения заявителем или его представителем документов, указанных в пункте 37 настоящего административного регламента:

1) для получения документа, указанного в подпункте 1 пункта 37 настоящего административного регламента, заявитель или его представитель вправе обратиться в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальный орган или территориальный отдел территориального органа Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

2) для получения документов, указанных в подпункте 2 и 3 пункта 37 настоящего административного регламента, заявитель или его представитель вправе обратиться в Федеральную налоговую службу или ее территориальные органы;

3) для получения документа, указанного в подпункте 4 пункта 37 настоящего административного регламента, заявитель или его представитель вправе обратиться в уполномоченный орган.

Глава 11. Исчерпывающий перечень оснований для возврата  

заявления и оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

41. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов являются:

· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
· отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке;

· несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 34 настоящего административного регламента;

· наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц уполномоченного органа, а также членов их семей.

42. В случае отказа в приеме документов, поданных в уполномоченный орган путем личного обращения, должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа сообщает заявителю или его представителю об основаниях для отказа во время приема документов. В случае отсутствия возможности у заявителя исправить несоответствие требованиям на месте, выдается уведомление об отказе.

В случае отказа в приеме документов, поданных через организации почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации документов в уполномоченном органе направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.

В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, заявителю или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 2 (двух)  рабочих дней со дня получения документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа на адрес электронной почты, с которого поступили документы и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в уполномоченный орган или должностному лицу, муниципальному служащему уполномоченного органа в письменной форме.   
43. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению гражданина или его представителя в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
44. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.

45. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) представление неполного перечня документов, за исключением документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
б) невыполнение обязательств по восстановлению нарушенного благоустройства после проведения земляных работ по ранее полученному ордеру;

в) земельный участок не относится к муниципальной собственности;

г) отсутствие запрашиваемых в порядке межведомственного взаимодействия документов, предусмотренных пунктом 37 настоящего административного регламента в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях.

Глава 13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
46. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
Глава 14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
47. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

48. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине уполномоченного органа и (или) должностного лица, муниципального служащего уполномоченного органа, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.       

Глава 15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
49. Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

Глава 16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги
50. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не превышает 15 минут.

51. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Глава 17. Срок и порядок регистрации заявления
заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме
52. Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции.

53. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

Глава 18. Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга,

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

54. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

55. Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании администрации;

2) допуск в здание администрации Черемховского районного муниципального образования собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

3) оказание должностными лицами и работниками уполномоченного органа помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

56. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Черемховского районного муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги.

57. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

Дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривают дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. При отсутствии технической возможности размещения необходимой информации обеспечивается выезд по месту жительства инвалидов.

58. Прием  заявлений  и  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах уполномоченного органа.

59. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

60. Каждое рабочее место должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

61. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа.

62. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

63.  Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
64. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

65. Инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, уполномоченный орган до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги

Глава 19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ
66. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

· среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

· количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа;

· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа.

67.  Основными  требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

· достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

· полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах (действиях);

· удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

68. Взаимодействие заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан уполномоченного органа.

69. Взаимодействие заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением результата предоставления муниципальной услуги.

70. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги – 2.

71. Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 10 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

72. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном объеме) осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между уполномоченным МФЦ Иркутской области и администрацией Черемховского районного муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

73. Заявителю посредством использования МФЦ обеспечивается возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

74. Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.

75. Предоставление муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (комплексного запроса), не осуществляется в соответствии с постановлением администрации Черемховского районного муниципального образования от 25.06.2018 № 406 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется».

Глава 20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

76. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предусматривает возможность получения информации о муниципальной услуге посредством Портала и возможность копирования и заполнения в электронном виде форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на Портале.

77. При обращении за получением муниципальных услуг допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи. 

78. При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ (далее – пакет документов) подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг (далее – Правила), утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634   «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», за исключением случая, предусмотренного пунктом 2.1 Правил.

79. В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель – физическое лицо имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

80. Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

81. В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образа копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов не установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий, то такие копии подписываются простой электронной подписью заявителя.

82. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, в соответствии с требованиями статьи 7 главы 2 Федерального закона № 210-ФЗ.  

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Глава 21. Исчерпывающий перечень административных 

процедур (действий), выполняемых уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги

83. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия), выполняемые уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием, регистрация заявления и прилагаемых заявителем или его представителем документов;

2) проверка соответствия заявления и предоставляемых документов требованиям административного регламента

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка и выдача ордера на проведение земляных работ или отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ.

Глава 22. Прием, регистрация заявления и прилагаемых заявителем или его представителем документов
84. Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в уполномоченный орган заявления с приложением документов одним из следующих способов:  

а) путем личного обращения;

б) через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством Российской Федерации на совершение нотариальных действий;

в) в электронной форме с помощью электронной почты, с использованием информ.
85. В день поступления (получения через организации почтовой связи, с помощью средств электронной связи) заявление регистрируется должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги. 

86. Днем обращения заявителя считается дата регистрации в уполномоченном органе заявления и документов.

87. Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган (до 16-00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим рабочим днем.

88. Должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию документов, устанавливает:

а) предмет обращения;

б) соответствие документов требованиям, указанным в пункте 34 настоящего административного регламента;
в) комплектность представленных документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

89. Должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию входящей корреспонденции, при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 41 настоящего административного регламента.

90. В случае, если заявителем предоставлены исключительно оригиналы документов, указанных в пунктах 29-32 настоящего административного регламента, должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию входящей корреспонденции, снимает копии (при технической возможности) с указанных документов и ставит подпись «Копия верна», свою подпись и дату сверки.

91. При отсутствии технической возможности снять копии с оригиналов документов, представленных заявителем, ему разъясняется возможность снятия копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в любом удобном для него месте, в котором имеется техническая возможность ксерокопирования.

92. В случае, если заявитель предоставляет копии и оригиналы документов, должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию входящей корреспонденции, сличает представленные документы между собой и заверяет их аналогичной подписью «Копия верна».

93. Заявителю, подавшему заявление лично, в день обращения на копии заявления должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, ставится отметка о получении документов с указанием даты и входящего номера заявления, зарегистрированного в установленном порядке.

94. Заявление и прилагаемые к нему документы передаются должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, принявшим указанные документы, по описи должностному лицу, муниципальному служащему уполномоченного органа, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге, до 12 часов рабочего дня, следующего за днем регистрации.

95. В случае выявления в документах оснований в соответствии с пунктом 41 настоящего административного регламента, уведомление об отказе направляется в соответствии с пунктом 42 настоящего административного регламента.

96. Общий срок приема, регистрации документов составляет не более 10 минут.

97. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

98. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в день их поступления осуществляет следующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образцы заявления и прилагаемых к нему документов;

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

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

г) направляет заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии).

99. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган посредством почтового отправления должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа заявителю направляется расписка в получении документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 (трех) календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов.

100. Фиксация результата выполнения административной процедуры (действия) осуществляется путем регистрации в журнале входящей корреспонденции уполномоченного органа заявления с присвоением регистрационной отметки (входящий номер и дата), регистрация в журнале исходящих документов уполномоченного органа уведомления об отказе в приеме документов.

101. Критерием принятия решения для административной процедуры (действия) является корректно оформленное заявление в соответствии с требованиями.

Результатом административной процедуры (действия) по приему и регистрации заявления и документов является зарегистрированные заявление и документы в установленном порядке или направление уведомления об отказе в соответствии с пунктом 42 настоящего административного регламента.

Глава 23. Проверка соответствия заявления и предоставляемых 
документов требованиям административного регламента

102. Основанием для начала административной процедуры (действия) является получение документов должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

103. В течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

а) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

б) проверяет комплектность представленных документов на соответствие исчерпывающему перечню документов, необходимых в соответствии с пунктом 29-32 настоящего административного регламента; 

в) проверяет комплектность документов, которые находятся в распоряжении органов и (или) организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в случае их самостоятельного представления заявителем, и определяет перечень информации, которую необходимо запросить по средствам межведомственного информационного взаимодействия;

г) осуществляет сверку копий документов, представленных заявителем с подлинниками документов, представленными заявителем.

104. Критерием принятия решения по результатам проведенных административных действий является отсутствие или наличие указанных в пункте 45 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

105. Результатом административной процедуры (действия) является установление факта соответствия заявления и документов требованиям административного регламента, отказ в предоставлении муниципальной услуги или выявленная необходимость в формировании и направлении межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

106. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры (действия) является оформленный в установленном порядке отказ в предоставлении муниципальной услуги, либо отметка на заявлении о передаче в дальнейшую работу.

Глава 24. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
107. Основанием для начала административной процедуры (действия) является получение должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, предусмотренных пунктом 29-32 административного регламента и выявление факта непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить в соответствии с пунктом 37 настоящего регламента.

Должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 1 рабочего дня следующего за днем регистрации поступившего заявления и документов, указанных в пункте 29-32 настоящего административного регламента, формируются и направляются межведомственные запросы: 

а) в Управление Федеральной налоговой службы по Иркутской области – в целях получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае, если заявителем выступает юридическое лицо или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей если заявителем выступает индивидуальный предприниматель;

б) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, ее территориальные органы, либо подведомственное ей федеральное государственное бюджетное учреждение – в целях получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости о правах на земельный участок, в отношении которого запрашивается ордер на производство земляных работ;

108. Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 37 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

109. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 37 настоящего административного регламента, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

110. Должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день получения приобщает ответы на межведомственные запросы к соответствующему запросу.

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок уполномоченным органом принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В случае отсутствия запрашиваемых документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, заявителю или его представителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом «г» пункта 45 настоящего административного регламента.

При отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления информации об отсутствии необходимых сведений подготавливает и направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа.
111. Результатом административной процедуры (действия) является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

112. Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 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.
Глава 25. Подготовка и выдача ордера на проведение земляных
работ или отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ, продление ордера на проведение земляных работ, закрытие ордера 
на проведение земляных работ.
113. Основанием для начала административной процедуры (действия) является наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При рассмотрении заявления о выдаче ордера на право производства земляных работ должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа проводит проверку наличия документов, указанных в пунктах 29-32 настоящего регламента, в срок не более 1 (одного) рабочего дня с даты поступления ответа на межведомственные запросы проверяет наличие на рабочем чертеже необходимых согласований, проверяет отсутствие у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам, а также иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 45 настоящего регламента.

При наличии необходимых в соответствии с пунктами 29-32 настоящего регламента документов и отсутствии оснований для отказа в выдаче ордера на право проведения земляных работ, предусмотренных пунктом 45 настоящего регламента, должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа в срок не более 5 (пяти) рабочих дней с даты поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги производит оформление ордера на право производства земляных работ (на продление ордера на проведение земляных работ или на закрытие ордера на проведение земляных работ) и направляет его вместе с документами, представленными заявителем, на подписание руководителю уполномоченного органа.

При отсутствии необходимых в соответствии с пунктом 29-32 настоящего регламента документов и (или) при наличии у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам на право производства земляных работ или при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 45 настоящего регламента, должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа в срок не более 5 (пяти) рабочих дней с даты поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта мотивированного решения об отказе в выдаче ордера на право проведение земляных работ либо с указанием причин отказа и направляет его вместе с документами, представленными заявителем, на подписание руководителю уполномоченного органа.

114. Руководитель уполномоченного органа не позднее 7 (семи) рабочих дней с даты поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги подписывает подготовленный должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, ордер на выполнение земляных работ.
115. Должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ордер на производство земляных работ в день подписания в Журнале регистрации.
Должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее 7 (семи) рабочих дней, следующих за днем регистрации поступившего заявления, вручает ордер на производство земляных работ заявителю или его представителю лично под роспись или направляет его в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением.

116. Ордер на поведение земляных работ изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю или его представителю, второй хранится в архиве уполномоченного органа. Одновременно с выдачей ордера на производство земляных работ заявителю или его представителю возвращаются подлинники представленных заявителем или его представителем документов. Копии указанных документов остаются в уполномоченном органе, в который заявитель обратился с заявлением.

117. При отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение 7 (семи) рабочих дней с даты поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги подготавливает и направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа, установленных пунктом 45 настоящего административного регламента.

Вместе с уведомлением заявителю или его представителю возвращаются все представленные им документы. 

118. Способом фиксации является регистрация соответствующего решения уполномоченного органа в журнале регистрации. 
Раздел IV. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Глава 26. Исчерпывающий перечень административных 

процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги

119. При предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ выполняются следующие административные процедуры (действия):
а) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

б) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) формирование и направление межведомственного запроса в уполномоченный орган, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;   

г) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатах предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.

120. Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги (заявлением), а взаимодействие с уполномоченным органом, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

121. При реализации своих функций МФЦ и организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не вправе требовать от заявителя:

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

б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

в) представления документов и 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. Данное положение в части первоначального отказа в предоставлении муниципальной услуги применяется в случае, если на МФЦ возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
Глава 27. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг

122. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляются МФЦ, с которым администрация Черемховского районного муниципального образования заключила соглашение о взаимодействии.

123. Основанием для начала административной процедуры (действия) является обращение заявителя в МФЦ с вопросом о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, либо по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
124. Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru;

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

125. Работник МФЦ, осуществляющий предоставление информации, должен принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других работников МФЦ.   

126. Работник МФЦ, осуществляющий предоставление информации, предоставляет информацию по следующим вопросам:   

а) об МФЦ, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию об его месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;

б) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ё) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

127. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

128. Предоставление информации по телефону выполняется работником МФЦ путем непосредственного общения заявителя и работника МФЦ.

При ответах на телефонные звонки работник МФЦ, осуществляющий предоставление информации, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

129. При невозможности работника МФЦ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника МФЦ или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

130. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная работником МФЦ, он может обратиться к руководителю МФЦ в соответствии с графиком приема заявителей, указанном на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru, а также в федеральном реестре и на Портале.

Прием заявителей руководителем МФЦ проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефонам, указанным на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru, а также в федеральном реестре и на Портале.

131. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются работником МФЦ, осуществляющим предоставление информации, в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения.    

Днем регистрации обращения является день его поступления в МФЦ. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ, в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.   

132. Справочная информация, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых МФЦ;

б) на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru, а также в федеральном реестре и на Портале;

в) посредством публикации в средствах массовой информации.

133. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых МФЦ, размещается следующая информация:

а) об уполномоченном органе и МФЦ, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, информация о месте их нахождения, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ё) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников;

з) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

134.  Результатом административной процедуры (действия) является информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи либо с использованием почтовой связи, в случае письменного обращения заявителя. 

135. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры (действия) является регистрация работником МФЦ, осуществляющим предоставление информации, ответа на обращение заявителя, переданное при помощи почтовой, факсимильной и электронной связи, о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в журнале регистрации исходящей корреспонденции.
Глава 28. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

136. Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в МФЦ заявления с приложением документов одним из следующих способов:  

а) путем личного обращения;

б) через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством Российской Федерации на совершение нотариальных действий;

в) в электронной форме с помощью электронной почты, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
137. В случае представления заявителем заявления и прилагаемых к нему документов через МФЦ, расписка в получении документов выдается работником данного МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

138. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме работник МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день их поступления осуществляет следующую последовательность действий: 

а) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

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

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

г) направляет заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии).

139. Результатом административной процедуры (действия) является зарегистрированные в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы.

140. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры (действия) является регистрация работником МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.
Глава 29. Формирование и направление межведомственного запроса в уполномоченный орган, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

141. Основанием для начала административной процедуры (действия) является регистрация работником МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем. 

142. В соответствии с соглашением, заключенным между уполномоченным МФЦ Иркутской области и администрацией Черемховского районного муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, работник МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, направляет через региональную систему межведомственного электронного взаимодействия Иркутской области (при наличии технической возможности), либо в электронном виде посредством электронной почты, в уполномоченный орган сканированные образы документов, полученные от заявителя.

143. Документы, полученные от заявителя, в течение 2 (двух) рабочих дней, следующих за днём регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, передаются работником МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе в уполномоченный орган.

144. Результатом административной процедуры (действия) является направление работником МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган.  

145. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры (действия) является получение уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от МФЦ.

Глава 30. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа

146. Основанием для начала административной процедуры (действия) является принятие уполномоченным органом решения о предоставлении информации либо решения об отказе в предоставлении информации. 

147. Должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет (выдает) в МФЦ соответствующий результат предоставления муниципальной услуги.

148. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления результата предоставления муниципальной услуги, работник МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо выдает лично соответствующий результат заявителю.

149. Результатом административной процедуры (действия) является направление (выдача) заявителю информационной справки либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

150. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры (действия) является регистрация работником МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, информационной справки в журнале регистрации соответствующих справок либо регистрация уведомления об отказе в предоставлении информации в журнале регистрации решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Глава 31. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
151. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок по форме, представленной в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

152. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке указываются:

а) наименование уполномоченного органа, в который подается заявление об исправлении опечаток и ошибок;

б) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;

в) для юридических лиц - наименование, организационно-правовая форма, фактический адрес нахождения (при наличии), сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц, адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона;

г) для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность;

д) в случае, если заявление об исправлении опечаток и ошибок подается представителем заявителя, то в заявлении указываются фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия.

е) реквизиты документа(-ов), обосновывающего доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащего правильные сведения.

153. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.

154. Заявление об исправлении опечаток и ошибок и о представляется следующими способами:

а) путем личного обращения в уполномоченный орган;

б) через организации почтовой связи;

в) через Портал;

г) через МФЦ.

155. Уполномоченным органом может быть принято решение об отсутствии опечаток и ошибок в случае, если в документе, выданном по результатам предоставления муниципальной услуги, содержатся информация и данные соответствующие информации и данным, указанным в документах, представленных заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении уполномоченного органа и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги.

156. Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок не предусмотрено. 

157. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются:

а) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям пунктов 152 и 153 настоящего административного регламента;

б) документы, установленные пунктами 152 и 153 Регламента, поданы способом, не предусмотренным пунктом 154 настоящего административного регламента;

в) принятие уполномоченным органом решения об отсутствии опечаток и ошибок.

158. Отказ в исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не допускается.

Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, предусмотренных подпунктами а) и б) пункта 157 настоящего административного регламента.

159. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок и ошибок и документов, приложенных к нему.

Заявление об исправлении опечаток и ошибок и прилагаемые к нему документы передаются должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, принявшим указанные документы, по описи должностному лицу, муниципальному служащему уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, до 12 часов рабочего дня, следующего за днем регистрации.

160. Заявление об исправлении опечаток и ошибок и прилагаемые к нему документы в течение 3 (трех) рабочих дней с момента их передачи должностному лицу, муниципальному служащему уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, рассматривается данным должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа на предмет соответствия требованиям, предусмотренным главой 31 настоящего административного регламента.

161. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок и прилагаемых к нему документов должностное лицо, муниципальный служащий уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, предусмотренный пунктом 160 настоящего административного регламента:

а) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, предусмотренных пунктом 157 настоящего административного регламента, –принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

б) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, предусмотренных пунктом 157 настоящего административного регламента, – принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок.

162. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) рабочих дней с момента принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок прикладывается оригинал документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (в случае его представления заявителем).

163. Исправление опечаток и ошибок осуществляется должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) рабочих дней с момента принятия решения, предусмотренного подпунктом а) пункта 161 настоящего административного регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в двух экземплярах документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

Один оригинальный экземпляр документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, содержащий опечатки, подлежат уничтожению. Второй оригинальный экземпляр документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, содержащий опечатки, хранится в уполномоченном органе.

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки, составляется должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в одном экземпляре и подшивается к документам, на основании которых была предоставлена муниципальная услуга.

164. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:

а) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

б) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

165. Документы, предусмотренные пунктом 162 и абзацем вторым пункта 163 настоящего административного регламента, направляются должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю  или его представителю в день их подписания в зависимости от способа обращения заявителя или его представителя за предоставлением муниципальной услуги: направляются почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении об исправлении опечаток и ошибок либо направляются через МФЦ.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
Глава 32. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
166. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа осуществляется должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа, наделенными соответствующими полномочиями,  путем рассмотрения отчетов должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа, а также рассмотрения жалоб заявителей.

167. Основными задачами текущего контроля являются:

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

Глава 33. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
168. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа муниципальной услуги осуществляется комиссией. 

169. Состав Комиссии утверждается актом уполномоченного органа, в которую включаются муниципальные служащие уполномоченного органа, не участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

170. Периодичность проведения проверок за порядком предоставления муниципальной услуги носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (при выявлении фактов нарушения должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа порядка предоставления муниципальной услуги).

171. Срок проведения проверки и оформления акта составляет 30 (тридцати) календарных дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день утверждения акта о назначении проверки. В случае обращения заявителя в целях организации и проведения внеплановой проверки акт о назначении проверки утверждается в течение 10 (десяти) календарных дней с момента конкретного обращения заявителя. 

172. По результатам проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги оформляется акт проверки, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

173. Заявитель уведомляется о результатах внеплановой проверки в течение 10 (десяти) календарных дней со дня принятия соответствующего решения.

174. Внеплановые проверки осуществляются по решению руководителя уполномоченного органа.

175. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа.

176. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 34. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
177. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа.

178. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные лица, муниципальные служащие уполномоченного органа привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 35. Положения, характеризующие требования 
к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
заявителей, их объединений и организацией
179. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования уполномоченного органа о фактах:

· нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих;

· нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· некорректного поведения должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.

180. Информацию, указанную в пункте 179 настоящего административного регламента, заявители могут сообщить по телефонам уполномоченного органа, указанным на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://cher.irkobl.ru, а также в федеральном реестре и на Портале. 

181. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и организаций составляет 30 (тридцати) календарных дней с момента их регистрации.

Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган (до 16-00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим рабочим днем.

182. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

Глава 36. Обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в рамках предоставления муниципальной услуги
183. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, принимаемые (осуществляемые) в рамках предоставления муниципальной услуги.

184. С целью обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее – жалоба).
185. Жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа, подаются в уполномоченный орган.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа подаются в вышестоящий орган – администрацию Черемховского районного муниципального образования.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в министерство экономического развития Иркутской области, являющееся учредителем МФЦ, или должностному лицу, уполномоченному постановлением Правительства Иркутской области от 25.04.2018 № 295-пп «Об уполномоченном должностном лице исполнительного органа государственной власти Иркутской области».

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

186. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

187. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги (заявления);

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Черемховского районного муниципального образования, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, актами Черемховского районного муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, актами Черемховского районного муниципального образования, а также настоящим административным регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, актами Черемховского районного муниципального образования;

ё) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

ж) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;   

з) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, актами Черемховского районного муниципального образования, а также настоящим административным регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

  и) 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

188. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме одним из следующих способов: 

а) лично в уполномоченный орган по адресу, указанному на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» -  cher.irkobl.ru, а также в федеральном реестре и на Портале;

б) через организации почтовой связи;

в) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

 - по адресу электронной почты уполномоченного органа: oks-cherem@rambler.ru; 

- по адресу электронной почты МФЦ: info@mfc38.ru;

- через официальный сайт Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» –  cher.irkobl.ru или  официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru;

г) через МФЦ по адресу, указанному на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru, на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://cher.irkobl.ru, а также в федеральном реестре и на Портале.

189. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
190. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком приема заявителей.

191. Личный прием заявителей осуществляет руководитель уполномоченного органа (Начальник управления жилищно-коммунального хозяйства, строительства, транспорта, связи и экологии администрации Черемховского районного муниципального образования), в случае его отсутствия – начальник отдела архитектуры, строительства, дорожного хозяйства управления жилищно-коммунального хозяйства, строительства, транспорта, связи и экологии администрации Черемховского районного муниципального образования. 

192. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

193. Жалоба должна содержать:

а) наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

194. При рассмотрении жалобы:

а) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы;

б) обеспечивается по просьбе заявителя представление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации жалобы в уполномоченном органе. 

195. Поступившая в уполномоченный орган жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня со дня ее поступления, и в течение 3 (трех) рабочих дней со дня ее регистрации должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю направляется почтовым отправлением по адресу, указанному в жалобе, либо по электронной почте (в случае указания заявителем в жалобе адреса электронной почты) уведомление о дате и месте ее рассмотрения.

196. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

197. Жалобы не рассматриваются по существу в следующих случаях:
а) если текст жалобы, в том числе фамилия заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица и почтовый адрес, не поддается прочтению;   

б) если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу руководителя уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, руководителя МФЦ, работника МФЦ, руководителей организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников, а также членов их семей.

198. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) 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 Иркутской области, нормативными правовыми актами Черемховского районного муниципального образования;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.
199. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
а) если доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, его должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников, не подтвердились;

б) если жалоба не соответствует требованиям, установленным частью 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

г) наличия решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы, принятого ранее в соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.     

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.  

200. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 198 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

201. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование уполномоченного органа, МФЦ либо организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, рассмотревших жалобу, должность, фамилия, имя и (при наличии) отчество его должностного лица, работника, принявшего решение по жалобе;    

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

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество заявителя, подавшего жалобу;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению - информация о действиях, осуществляемых уполномоченным органом, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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;

ж) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению -   аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

202. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

203. 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.

204. Способами информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются:

а) личное обращение заявителя в уполномоченный орган либо в МФЦ по адресам, указанным на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://cher.irkobl.ru, на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.mfc38.ru, а также в федеральном реестре и на Портале;
б) через организации почтовой связи;

в) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (направление письма на адрес электронной почты уполномоченного органа – oks-cherem@rambler.ru либо на официальный сайт Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»– http://cher.irkobl.ru, направление письма на адрес электронной почты МФЦ - info@mfc38.ru либо на официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru, на официальные сайты организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ);

г) с помощью телефонной и факсимильной связи по телефону/факсу уполномоченного органа, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, указанным на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://cher.irkobl.ru, официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru, на официальных сайтах организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также в федеральном реестре и на Портале.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Черемховского районного муниципального образования» 

Мэру Черемховского районного 
муниципального образования

_______________________________
(Ф.И.О.)

от _______________________________
(Ф.И.О. гражданина, индивидуального

предпринимателя, руководителя

юридического лица с указанием должности,

представителя (полностью), наименование

юридического лица)

________________________________
(почтовый адрес)

_______________________________________

(телефон, электронный адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче ордера на проведение земляных работ

	Прошу согласовать и выдать ордер на проведение земляных работ на объекте/ продлить ордер на проведение земляных работ на объекте (необходимое подчеркнуть) 

	 

	(наименование, адрес объекта)

	Заказчик
	 

	(наименование организации заказчика)

	для 
	 

	(виды выполняемых работ)

	Работы будут выполнены в срок  с «__» ______20__г.  по «__» ______20__г.  

	 

Ответственным за проведение работ является 

	

	( должность, фамилия, имя, отчество, телефон)

	
	
	
	
	


 ______________________        _____________      _______________________        

        должность                                  подпись                        Ф.И.О. 

М.П.
Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Черемховского районного муниципального образования» 

Мэру Черемховского районного 

муниципального образования

_______________________________
(Ф.И.О.)

от _______________________________
(Ф.И.О. гражданина, индивидуального

предпринимателя, руководителя

юридического лица с указанием должности,

представителя (полностью), наименование

юридического лица)

_________________________________
(почтовый адрес)

_______________________________________
(телефон, электронный адрес)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о закрытии ордера на проведение земляных работ

	Прошу закрыть ордер на проведение земляных работ на объекте 
 

(наименование, адрес объекта)



	

	
	
	
	
	


 Ак  приемки  работ  по восстановлению благоустройства после производства работ, связанных с нарушением элементов наружного благоустройства прилагается.

______________________        _____________      _______________________ 
        должность                                  подпись                        Ф.И.О. 

М.П.

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Черемховского районного муниципального образования» 

РАСПИСКА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Должностным лицом уполномоченного органа

___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

«__» ______ 20__ года приняты следующие документы для выдачи ордера на проведения земляных работ______________


__________________________________.

От _____________________________________________________________________:

(заявитель)

Порядковый номер записи в журнале регистрации заявления       ______________.

___________________________________________________________________________

(контактная информация и способы обращения, по которым заявитель может узнать о ходе рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения)

Подпись должностного лица уполномоченного органа  _______________

Дата _________________________________

Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Черемховского районного муниципального образования»

Мэру Черемховского районного 

муниципального образования 

____________________________________

(Ф.И.О.)

от _________________________________

указывается полное наименование заявителя, 

его реквизиты, юридический адрес и 

фактическое месторасположение

 (последнее при отличии от юридического адреса)

 – для юридических лиц;

 фамилия, имя, отчество заявителя 

(последнее при наличии), 

почтовый адрес, паспортные данные с

 указанием регистрации и

 фактического места проживания – для физических лиц

___________________________________________

(телефон, электронный адрес)

Заявление
Прошу исправить опечатку в ____________________________________
(указать вид, номер и дату выдачи документа, являющегося                     результатом предоставления муниципальной услуги)

_____________________________________________________________________________________

(указать доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих  доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения)

Приложение:

_________________________________________________________________________                          (документы, подтверждающие необходимость исправления опечатки)

______________________        _____________      _______________________        

        должность                                  подпись                        Ф.И.О. 

М.П.
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