
ПРОЕКТ

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Красноармейского сельского поселения Ейского района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»
В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля                   2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», на основании Устава Красноармейского сельского поселения Ейского района и в целях повышения качества и доступности оказания муниципальных услуг (функций) администрацией Красноармейского сельского поселения Ейского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Красноармейского  сельского поселения Ейского района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Красноармейского сельского поселения Ейского района (Трошкинева) обнародовать настоящее постановление в установленные законом сроки и разместить на официальном сайте администрации Красноармейского сельского поселения Ейского района в разделе «Официальные документы» в сети «Интернет».

3.  Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Красноармейского сельского 

поселения Ейского района





             А.А. Бурнаев
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Красноармейского сельского                   поселения Ейского района

от _____________ № _____



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования Административного регламента           являются отношения, возникающие при  предоставлении муниципальной      услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования». 

1.3. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются   юридические лица, физические лица, в том числе индивидуальные               предприниматели, а также их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности, прав по должности, обратившиеся в     администрацию Красноармейского сельского поселения  Ейского района (далее – администрация  сельского поселения) с письменным заявлением о               предоставлении муниципальной услуги. 

1.4.  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Красноармейского сельского поселения Ейского района, а так же муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Ейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и   муниципальных услуг» (МФЦ) по принципу «одного окна».

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:
Администрация Красноармейского сельского поселения Ейского района

	Почтовый адрес:
	353670 Краснодарский край, Ейский район, поселок Комсомолец,                           улица Школьная, 19

	Контактный телефон:
	8 (86132) 67393

	Адрес электронной почты:
	аdm-komsomol@mail.ru

	График работы:
	Понедельник-четверг с 8.30 до 17.00, перерыв с 12.30 до 14.00;

Пятница с 8.30 до 16.00, 

перерыв с 12.30 до 14.00;

Суббота, воскресенье выходной.

	Официальный сайт
	http://krasnoarmeiskoesp.ru


Муниципальное  бюджетное  учреждение муниципального образования Ейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и   муниципальных услуг» (МФЦ):

	Почтовый адрес:
	353680 г. Ейск,   улица Армавирская, 45/2.



	Контактный телефон:
	8 (86132) 37161, 8(86132) 37181

	Адрес электронной почты:
	MFC_eisk@mail.ru

	Адрес Интернет-сайта
	http://eysk.e-mfc.ru

	График работы:
	Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00 до 18.00 без перерыва;

Среда с 8.00 до 20.00 без перерыва;

Суббота с 8.00 до 15.00 без перерыва;

Воскресенье выходной.


Межрайонная ИФНС России № 2 по Краснодарскому краю

	Почтовый адрес:
	353691, Краснодарский край, г. Ейск, улица Красная, 59/5

	Контактный телефон:
	8(86132) 4-33-97

	Адрес Интернет-сайта
	nalog.ru/rn23/ifns/imns23_61

	График работы:
	Понедельник - пятница с 9-00 до 17-00. Выходные дни: суббота, воскресенье


Ейский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю
	Почтовый адрес:
	353680 г. Ейск, улица Армавирская, 45/2.

	Контактный телефон:
	8(86132)3-64-16, 8(86132) 3-64-17

	Адрес электронной почты:
	fgu@u23/kadastr.ru

	График работы:
	Понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье


Муниципальная услуга так же предоставляется в электронной форме в информационно-телекоммуникационной сети Интернет с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг по адресу: www.gosuslugi.ru и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края по адресу: pgu.krasnodar.ru.

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте Красноармейского сельского поселения Ейского района в сети «Интернет». 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации  сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. 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.

Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность ее получения.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 5 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Информирование заявителя в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица. 
2) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Ейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

3)  на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и на сайте «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru».
1.5 Перечень информации о предоставлении муниципальной услуги включает: 

1.5.1.  режим работы, адреса отделов по работе с гражданами и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

1.5.2.  адрес официального сайта администрации Красноармейского сельского поселения Ейского района в сети «Интернет», адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

1.5.3. почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отделов по работе с гражданами и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

1.5.4. порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

1.5.5. порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

1.5.6. образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

1.5.7. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.5.8. основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.5.9. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.5.10. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

1.5.11. иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования».
2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Красноармейского  сельского поселения Ейского района.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

МБУ МО Ейский район «МФЦ»;

Ейский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю;

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службой России №2 (ИФНС России).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования;

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
Строительными нормами и правилами «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» СНиП 2.07.01-89;

Решением Совета Красноармейского сельского поселения Ейского района от 7 сентября 2012 года № 111 «Об утверждении правил благоустройства и наведения санитарного содержания  территории  Красноармейского сельского поселения Ейского района»;

настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.
	№

п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление по установленной форме
	Оригинал
	Для использования в работе

	2
	Согласованная проектная документация с графическими материалами масштабов 1:10000 и 1:500 со штампом заказчика к производству работ

	Оригинал
	Для использования в работе

	3
	Лицензия на право производства работ, указанных в заявлении
	Копия
	если таковая требуется в соответствии с законодательством

	4
	Уведомления владельцев газопроводов, высоковольтных кабельных линий, водопроводов, сетей канализации, теплосетей, электросетей о начале производства работ в их охранных зонах

	Копии
	

	5
	Договора заказчика на выполнение подрядных работ
	Копии
	при их наличии

	6
	Договора с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ  по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого срока
	Копии
	для организаций, предприятий, не имеющих возможности выполнить работы по восстановлению благоустройства своими силами

	7
	Гарантийное обязательство производителя работ по восстановлению нарушенного благоустройства

	Оригинал
	

	8
	Съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб

	Оригинал
	

	9
	Распорядительные документы на снос здания и сооружений, справки от эксплуатирующих организаций об отключении инженерных коммуникаций и справки от балансодержателя об отселении жителей и выводе организаций

	Копии
	в случае производства работ по сносу зданий и сооружений

	10
	Схема организаций движения транспорта и пешеходов

	Оригинал
	в случае закрытия или ограничения движения

	Документы, получаемые по межведомственному взаимодействию


	1
	Разрешение на строительство
	Копия
	по объектам нового строительства и реконструкции


Заявитель в праве по собственной инициативе предоставить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:

2.7.1 отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания Муниципальных услуг;

2.7.2 несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

2.7.3 обращение ненадлежащего лица;

2.7.4 представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

2.7.5 представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

2.7.6 вступившее в законную силу определение или решение суда, препятствующее оказанию муниципальной услуги на момент принятия решения о ее предоставлении.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

2.8.1 отсутствие одного из документов, указанных в подразделе 2.6. Административного регламента;

2.8.2 несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

2.8.3 документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.8.4 неточности в схеме места проведения земляных работ;

2.8.5 содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановле​нии предоставления муниципальной услуги.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
	№

п/п
	Наименование услуги необходимой и обязательной
	Орган, оказывающий услугу
	наименование документа
	Основание и порядок взимания платы

	1
	Согласованная проектная документация с графическими материалами масштабов 1:10000 и 1:500 со штампом заказчика к производству работ
	Специализированная землеустроительная организация
	Согласованная проектная документация с графическими материалами масштабов 1:10000 и 1:500 со штампом заказчика к производству работ
	Согласно утвержденных сборников цен и инструкции коэффициентов

	2
	Съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб
	Специализированная землеустроительная организация
	Съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб
	Согласно утвержденных сборников цен и инструкции коэффициентов


2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг:
2.11.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.2 Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в Администрацию сельского поселения. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов.

2.13. 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.

Помещение мест приема заявителей расположено в здании                                 администрации Красноармейского сельского поселения Ейского района,                      оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и                 нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются                          системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Разрешается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, вместе с инвалидами допускаются сурдопереводчики и тифлосурдопереводчики, а так же собаки-проводники. Инвалидам оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются  ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются на видном, доступном месте информационные стенды, которые и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом или по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения управления.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1 приём и регистрация заявления и документов;

3.1.2 рассмотрение заявления и подготовка документов;

3.1.3 выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.3. Паспорт административной процедуры (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлен в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.4. Прием и регистрация заявления и документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявления на имя главы сельского поселения согласно приложению к настоящему Административному регламенту с приложением документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента в Администрацию или в МФЦ. 

Специалист администрации:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя;

проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов;

удостоверяется, что:

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его регистрации в соответствии с документом, удостоверяющим личность, наименование юридического лица и его место нахождения указаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений.

При отсутствии документов, указанных в приложении к заявлению, в случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, Специалист администрации устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, порядковом номере записи в журнале регистрации, количестве и наименовании документов.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

Срок приема и регистрации заявления – 1 день.

Заявитель имеет право направить заявление с приложенными документами почтовым отправлением.

Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в Администрацию.

При отсутствии документов, указанных пункте 2.6. настоящего административного регламента, в случае если заявление и документы не поддаются прочтению, Специалист администрации в течение 20 дней со дня регистрации поступившего почтовым отправлением заявления и приложенных документов направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа.

Критериями принятия решения являются:

обращение за получением муниципальной услуги надлежащего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является:

прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Рассмотрение заявления и подготовка документов
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой сельского поселения принятых документов.

Глава сельского поселения рассматривает заявление и передает его в порядке делопроизводства Специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, рассматривает поступившее заявление, направляет межведомственные запросы и готовит проект решения:

об отказе в предоставлении муниципальной  услуги; 

о предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, Специалист администрации подготавливает уведомление об отказе с указанием причин отказа и направляет его главе сельского поселения для согласования и подписания. Подписанное главой сельского поселения уведомление об отказе регистрируется и передается Специалисту администрации для вручения заявителю.

В случае положительного решения, Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования, которое передает в порядке делопроизводства на согласование и подписание.

При авариях (повреждениях) на подземных инженерных сетях, требующих немедленного устранения, разрешение (ордер) на производство работ оформляется после начала ликвидации аварии (повреждения) в течение  3-х рабочих дней со дня обнаружения аварии (повреждения) без предоставления заявления в адрес администрации сельского поселения.
Подписанное разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования возвращается Специалисту администрации.

Срок рассмотрения заявления и принятия решения не должен превышать 8 дней. 

Критериями принятия решения являются:

соответствие представленных документов установленным требованиям.

Результатом административной процедуры является:

разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованных и подписанных в установленном порядке разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю Администрацией не позднее чем через    1 день со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Специалист администрации  разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) вручает заявителю, до этого уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть в Администрацию для получения подготовленных документов. 

При прибытии заявителя Специалист администрации передает ему в установленном порядке разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования (уведомление об отказе в предоставлении униципальной услуги).

Срок административной процедуры составляет 1 день.

Результат административной процедуры – выдача заявителю разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись заявителя о получении разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

4. Формы контроля за выполнением административного регламента
1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), и принятием решений осуществляется главой  сельского поселения.

2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

6. Должностные лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих Администрации. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Административным регламентом;

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

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

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию и рассматривается главой Администрации.

2) жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», , единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой Администрации в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5 статьи 5  настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник общего отдела




   
      И.А. Трошкинева
	
	Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»


Главе Красноармейского сельского поселения Ейского района 

       от ______________________________ 

     ________________________________
зарегистрированного по адресу:

   ________________________________
    ________________________________
тел. _____________________________                                
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать разрешение на проведение земляных работ (указать площадь разрытия):___________________________________________________

по адресу____________________________________________________________

____________________________________________________________________

обоснование разрытия (причина)________________________________________

____________________________________________________________________

Дата «____»______________20____г.

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

4) __________________________________________________________________

5) __________________________________________________________________

6) __________________________________________________________________

7) __________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично
                                                                  __________               _____________
                                                                                                                          подпись                                                       Ф.И.О.

Начальник общего отдела                                                               И.А. Трошкинева
	
	Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги


















Начальник общего отдела                                                              И.А. Трошкинева
	
	Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»


ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий 

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) для выполнения

муниципальной услуги

	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления и документов

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов специалистом администрации (далее – специалист), либо отказ в приёме документов
	1 день 

	1.2.
	Специалист регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и направляет главе сельского поселения на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции главой сельского поселения и передача заявления специалисту
	8 дней

	2.2.
	Специалист рассматривает поступившее заявление, выполняет необходимые межведомственные запросы
	

	2.3.
	Специалист администрации готовит проект разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования сельского поселения (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и передает его на согласование и подписание в порядке делопроизводства
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Уведомление заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть в Администрацию для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	1 день

	3.2.
	Специалист передает разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования сельского поселения (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю
	

	3.3.
	Срок представления муниципальной услуги
	10 дней


Начальник общего отдела                                                               И.А. Трошкинева
	
	Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»


РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)
НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ 
ОБЩЕГО ПОЛЬЗОВАНИЯ
1. Заявитель (физическое или юридическое лицо)______________________________________ ________________________________________________________________________________
2. Паспортные данные и адрес регистрации (для физического лица), юридический адрес, ИНН, КПП и данные представителя, уполномоченного на обращение  (для юридического      лица) ___________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
3. Место проведения работ  ________________________________________________________
________________________________________________________________________________
4. Вид и объем работ  _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
5. Вид вскрываемого покрытия, площадь  ____________________________________________
________________________________________________________________________________
6. Сроки выполнения работ:           

Начало ______________________________

Окончание ___________________________

7. Полное  восстановление  дорожного  покрытия и объектов благоустройства

будет произведено в срок до _______________________________________________________
Заявитель                                                             _________________  _______________________
                                                                                       Подпись                                 ФИО

Сведения об ответственном за проведение работ (для юридического лица)

(заполняется ответственным за проведение работ)

ФИО ___________________________________________________________________________
Приказ по организации N _____ от ____________________________________

Должность, образование  __________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Паспортные данные _________ N ______ выдан  ______________________________________
________________________________________________________________________________
Домашний адрес, телефон _________________________________________________________
подпись ________________________________________
                       (ответственного за проведение работ)

Выдать разрешение на проведение земляных работ

Глава Красноармейского сельского

поселения Ейского района                                                                                                        ФИО

«____» ______________ 20__ год                                                                             
Начальник общего отдела                                                               И.А. Трошкинева
	
	Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»


Шаблон
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________ 

Ф.И.О. заявителя

Об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Уважаемый(ая)__________________________!

Администрация Красноармейского сельского поселения Ейского района, рассмотрев Ваше заявление от «____»________20___г. (вх. № _____), сообщает об отказе в выдаче ________________________________________________
____________________________________________________________________ 

________________________________________________________________
по следующим основаниям(ию): ________________________________________  ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Глава Красноармейского сельского 
поселения Ейского района                                                                           ФИО
Начальник общего отдела                                                               И.А. Трошкинева




















































































Подача заявления заявителем в Администрацию сельского поселения








Передача документов главе сельского поселения








Прием и регистрация документов 





Глава сельского поселения отписывает заявление в работу Специалисту 











Рассмотрение заявления и документов Специалистом администрации, выполнение межведомственных запросов











Принятие решения











Есть основания для отказа в предоставлении 


муниципальной услуги





Да





Нет





Оказание муниципальной услуги  





Специалист администрации готовит 


уведомление об отказе в


 предоставлении муниципальной услуги  





Подготовка результата предоставления


 муниципальной услуги  





Выдача специалистом уведомления об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Выдача (отправка почтой) результата оказания муниципальной услуги


 заявителю








