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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению отделом архитектуры и градостроительства
Комитета «ЖКХ и УМИ»  Администрации МО «Кабанский район»  муниципальной услуги 
«Выдача  ордеров на земляные работы» 

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче  ордеров на земляные работы на территории муниципального образования «Кабанский  район» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по выдаче ордеров на земляные работы (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей, результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга оказывается отделом архитектуры и градостроительства Комитета ЖКХ и УМИ Администрации МО «Кабанский район» (далее – отдел).

3. Предоставление муниципальной услуги по выдаче ордеров на земляные работы осуществляется в соответствии с Положением об отделе архитектуры и градостроительства Комитета ЖКХ и  УМИ  Администрацией МО «Кабанский район». 

4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является Ордер на производство земляных работ на территории МО «Кабанский район».
5. Муниципальная услуга предоставляется  без взимания платы.
6. Заявителем о предоставлении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо.
Раздел II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 1. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ОБ ОКАЗАНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
7. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться непосредственно специалистами отдела архитектуры и градостроительства Комитета ЖКХ и УМИ  Администрации МО Кабанский район» (далее – специалисты отдела):
7.1. С использованием средств телефонной связи;

7.2. Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

8. Адрес Комитета ЖКХ и УМИ  Администрации  МО «Кабанский район»:

671210,Бурятия, Кабанский район,  с.Кабанск, ул. Кирова, 10.
9. Адрес электронной почты Администрации МО «Кабанский район»: admkab@kabansk.ru
10. Официальный адрес сайта Администрации МО «Кабанский район»:
www.kabansk.ru
11. Телефоны для справок отдела архитектуры и градостроительства Комитета ЖКХ и УМИ  Администрации МО «Кабанский район»:

тел/факс 8 (30138) 41-4-39;

Режим работы отдела архитектуры и градостроительства Комитета ЖКХ и УМИ Администрации МО «Кабанский район»:

понедельник - пятница (с 8:00 до 17:00);

обед: с 12:00 до 13:00.

Суббота, воскресенье - выходные дни.
Приемные дни отдела архитектуры и градостроительства Комитета ЖКХ и УМИ  Администрации МО «Кабанский район»:

 Понедельник-четверг  с 8-00 до 16-30.
12. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

14. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Глава 2. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием почтовой, телефонной связи при их непосредственном обращении.

16. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при приеме документов.

17. Письменные обращения о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в течение 10 дней со дня поступления обращения.

Глава 3. ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ КОНСУЛЬТАЦИЙ (СПРАВОК)

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

18. Консультации (справки) предоставляются специалистами отдела архитектуры и градостроительства по следующим вопросам:

1)комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) комплектности (достаточности) представленных документов;

3)правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

5) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

6) иным вопросам.

19. Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты.
Раздел III. ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВУ ДОКУМЕНТОВ,

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

20.  Для предоставления муниципальной услуги по получению и согласованию ордера на зеленные работы заявитель представляет в Администрацию МО «Кабанский район» следующие документы:
          1) Заявление  со  схемой организации проведения земляных работ;
          2) В полученной форме ордера на земляные работы, согласовать  данные работы с организациями указанными в ордере, после  согласования  с организациями ордер подписывается Главным архитектором района.
21. Истребование документов, непредусмотренных настоящим Регламентом, если представленные документы отвечают требованиям законодательства, не допускается.

Раздел IV. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 1. ПОРЯДОК И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22. В течение 10  дней со дня поступления заявления на выдачу ордера на земляные работы Главным архитектором осуществляется проверка наличия документов и принимается решение о согласования  или подготовке мотивированного отказа в согласовании  ордера.

24. Ордер на земляные работы оформляется в количестве двух   экземпляров.
Глава 2. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

25. Главный архитектор  отказывает в согласовании  ордера на земляные работы  в случае отсутствия документов, указанных в пункте 20 Регламента.
Указанные основания для отказа в согласовании  ордера на земляные работы  являются исчерпывающими.

Раздел V. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Глава 1. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

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

1) прием заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение и проверка документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) выдача и согласование  ордера на земляные работы. 
Глава 2. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ ОБ ОКАЗАНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

27. Специалисты выявляют отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 20 настоящего Регламента, удостоверяясь что:

1) документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 20 настоящего Регламента;

2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3) документы не исполнены карандашом;

4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
28. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче и согласования ордера на земляные работы Главный архитектор согласовывает ордер на земляные работы. 
29. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 25 настоящего Регламента, специалист готовит проект мотивированного отказа о выдаче  и согласовании ордера на земляные работы.  
30. Выдача и согласование ордера на земляные работы либо отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного десятидневного срока рассмотрения заявления.
31. Специалисты отдела помещают представленные заявителем документы в дело. 
Глава 4. ВЫДАЧА И СОГЛАСОВЕНИЕ ОРДЕРА НА ЗЕМЛЯНЫЕ РАБОТЫ
32. Разрешение либо отказ в согласовании и выдаче ордера на земляные работы выдается Главным архитектором МО «Кабанский район».  

33. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону отдела архитектуры и градостроительства Комитета ЖКХ и УМИ  Администрации МО «Кабанский район».

Глава 5. ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЯ

34. Решение специалистов отдела об отказе выдачи и согласования  ордера на земляные работы может быть оспорено заявителем в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
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