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Российская Федерация

Ростовская область

Октябрьский район

Муниципальное образование «Краснокутское сельское поселение»

Администрация Краснокутского сельского поселения

Постановление

21.06.2019
  № 77      
                 х. Красный Кут

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования  Краснокутское сельское поселение»



В соответствии с 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», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, руководствуясь  Уставом  муниципального образования «Краснокутское сельское поселение»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Краснокутского сельского поселения от 19.12.2017 № 255 «Об утверждении Административного регламента предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение».


3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

  4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	Глава Администрации

     Краснокутского

сельского поселения
	                     В. Н. Огнев


	Приложение                                                                            к постановлению

Администрации

Краснокутского
сельского поселения 
от 21.06.2019  № 77



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на производство
земляных работ на территории муниципального образования

«Краснокутское сельское поселение»»

  

1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение» (далее - муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Краснокутского сельского поселения. 

1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация поселения:

- осуществляет прием заявлений о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение»;

- оформляет разрешение (ордер) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение» и осуществляет его выдачу;

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют Администрация Краснокутского сельского поселения, собственники, балансодержатели или организации, осуществляющие техническое обслуживание инженерных сетей. 

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Градостроительным кодексом;

- Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Решение Собрания депутатов Краснокутского сельского поселения от 11.09.2017г № 61 «Об утверждении правил благоустройства Краснокутского сельского поселения»
1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение»;

- отказ в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение».

1.7. Заявителями в оказании муниципальной услуги могут выступать юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица.

1.8. Порядок информирования о муниципальной услуге
1.8.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение» предоставляется Администрацией      Краснокутского сельского поселения.

Сведения о местонахождении, номер телефона, электронный адрес, официальный сайт Администрации Краснокутского сельского поселения:

346462, Ростовская область, Октябрьский район, х. Красный Кут, ул. Калинина № 1а;
тел.: 8(86360) 3-33-41, факс: 8(86360) 3-33-88.
Официальный сайт муниципального образования «Краснокутское сельское поселение»: http://krasnokutskoe.ru
Адрес электронной почты (e-mail): krasni_kut@mail.ru
График работы:

Понедельник, вторник, среда, четверг: с 08.00ч. до 17.00ч.

Пятница: с 08.00ч. до 16.00 ч.

Обед: с 12.00ч. до 12.48 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.9. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории поселения.
          1.9.1. Консультации по вопросам исполнения функции по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории поселения предоставляются ведущим специалистом по земельным и имущественным отношениям Администрации Краснокутского сельского поселения.   
          1.9.2. Консультации предоставляются при личном обращении гражданина, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица посредством почтовой связи, телефона или электронной почты.
          1.9.3. При ответах на телефонные звонки, устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. Информация о муниципальной услуге по телефону-автоинформатору не предоставляется.
1.9.4.Также информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), размещенной в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru.

Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставления им персональных данных.
1.9.5. Порядок, форма и место размещения указанной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации Краснокутского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте,  а также на ЕПГУ размещается единый перечень информации:

1) круг заявителей;

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

3) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:

консультирование по телефону;

почтовой связью;

по электронной почте.

Почтовой связью информация по процедуре предоставления муниципальной услуги  направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Администрацию Краснокутского сельского поселения. 
По электронной почте информации по процедуре предоставления муниципальной услуги  направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Администрации Краснокутского сельского поселения. 
2. Стандарты предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Полное наименование муниципальный услуги: «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение». 

Сокращенное наименование муниципальный услуги: «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение» 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Краснокутского сельского поселения.

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:

1) при личной явке в Администрацию Краснокутского сельского поселения
2) без личной явки:

почтовым отправлением в Администрацию Краснокутского сельского поселения;

по электронной почте: krasni_kut@mail.ru;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предоставлении услуги следующими способами:

 по телефону – в Администрацию Краснокутского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальный услуги является: 
«Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение»
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):

1) при личной явке в Администрацию Краснокутского сельского поселения;
2) без личной явки:

почтовым отправлением;

по электронной почте заявителя;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

1) документа на бумажном носителе;

2) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Администрации Краснокутского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

3)информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальный услуги составляет 3 рабочих дня с даты поступления (регистрации) заявления в Администрацию Краснокутского сельского поселения.
Срок предоставления в электронном виде начинается с момента приема и регистрации в  Администрации Краснокутского сельского поселения электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальный  услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) Заявка на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ;

2)  копия  паспорта  гражданина или  иного  документа, удостоверяющего  его личность (для физического лица, индивидуального предпринимателя, их представителей и представителя юридического лица);

3) копии Устава и  свидетельства о  государственной  регистрации  юридического  лица (для юридического лица), копия свидетельства о государственной регистрации физического   лица   в  качестве   индивидуального  предпринимателя   (для индивидуального предпринимателя);

4) проект производства работ (рабочая документация);

5) график производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других объектов благоустройства;

6) проект производства работ по восстановлению нарушенного благоустройства (план восстановления нарушенного благоустройства), включающий в себя план места производства работ с указанием условий и методов производства работ;

8) схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения ремонтных работ на проезжей части с расстановкой дорожных знаков и указателей, с указанием мест разрытий;

9) разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса);

10) письменная информация об обеспечении места проведения земляных работ пунктом мойки колес транспортных средств, типовыми ограждениями и дорожными знаками установленного образца;

11) копия приказа о назначении лица, ответственного за проведение работ;

12) доверенность (при   подаче  заявки  уполномоченным  лицом).

Заявка и необходимые документы могут быть предоставлены в Администрацию Краснокутского сельского поселения  следующими способами:

- посредством обращения в Администрацию Краснокутского сельского поселения;

- посредством ЕПГУ.

В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ дополнительная подача таких документов в какой – либо иной форме не требуется.
2.6. При предоставлении муниципальной услуги документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия не запрашиваются.

2.7. Указание на запрет требовать от Заявителя.
Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области;

- при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной  услуги не предусмотрены

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальный услуги:

1) заявка и документы поданы ненадлежащим лицом;
2) представлен неполный пакет документов, указанный в п. 2.5 настоящего административного регламента.
Администрация Краснокутского сельского поселения не вправе отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на ЕПГУ.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальный услуги:

1) заявка и документы поданы ненадлежащим лицом;
2) представлен неполный пакет документов, указанный в п. 2.5 настоящего административного регламента.
2.11. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.14. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию Краснокутского сельского поселения осуществляется в день поступления запроса.
При направлении запроса почтовой связью в Администрацию Краснокутского сельского поселения, а также при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ, регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день их поступления в Администрацию Краснокутского сельского поселения либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени  Администрации Краснокутского сельского поселения. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день  Администрации Краснокутского сельского поселения, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

2.15. 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.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрации Краснокутского сельского поселения.

2.15.2. Помещение размещено на первом этаже здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.15.3. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование органа местного самоуправления, а также информацию о режиме их работы.
2.15.4. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей.

2.15.5. При необходимости работником Администрации Краснокутского сельского поселения инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с другими лицами.

2.15.6. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида.

2.15.7. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.15.8. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.15.9. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.15.10. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации Краснокутского сельского поселения, по телефону, на официальном сайте  Администрации Краснокутского сельского поселения, предоставляющей услугу, посредством ЕПГУ;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством, в том числе и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ;
5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

2.16.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры, указанной в пунктах 2.14.-2.15.;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам  Администрацией Краснокутского сельского поселения при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации Краснокутского сельского поселения;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц в Администрации Краснокутского сельского поселения, поданных в установленном порядке.

2.16.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ЕПГУ.

2.17.2.  Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

2.17.3.  Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.17.4.  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.

2.17.5.  В случае если федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется 
в соответствии с критериями определения видов электронной подписи 
(при отсутствии личного взаимодействия заявителя с органами, предоставляющими услугу, документы подлежат подписанию усиленной квалифицированной электронной подписью).

2.17.6.  В случае если федеральными законами и изданными 
в соответствии с ними нормативными правовыми актами, 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 (представителя заявителя).

В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.17.7.  Заявление и пакет документов (в форме электронного документа), предоставленные с нарушением требований, не рассматриваются.

2.17.8.  Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления и прилагаемых к заявке электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Административные процедуры 
3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (Приложение № 1), включает в себя следующие административные процедуры:

1) обращение заявителя в Администрацию Краснокутского сельского поселения с заявлением (приложение №3) на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение»;
2) регистрация данного заявления и передача его с пакетом документов                                                                                        уполномоченному лицу:                                                                                                                                                                                                                                                                             

3) прием документов уполномоченным лицом на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ;                                                                
4) уведомление   заявителя о представлении недостающих документов или согласований (в случае представления не всех предусмотренных муниципальными правовыми актами документов);
5) проверка уполномоченным лицом на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям;

6) выдача заявителю разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение»;
7) уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Краснокутское сельское поселение» (в случае принятия решения об отказе заявителю в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ.

3.2. Основание для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение (подача заявления) заявителя в Администрацию Краснокутского сельского поселения с комплектом документов  необходимых для получения разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории  Краснокутского сельского поселения, и наличием согласований, предусмотренных  Приложением № 2 административного регламента.

3.2.2. В случае если заявитель не представит предусмотренные муниципальными правовыми актами документы и (или) согласования, уполномоченное лицо  обязано  запросить у заявителя недостающие документы и (или) согласования, которые должны быть представлены им не позднее чем за один день до предполагаемого срока производства земляных работ. 
3.2.3. В случае если отсутствуют основания для отказа в приеме документов, предусмотренные п. 2.9 настоящего административного регламента, специалист Администрации Краснокутского сельского поселения осуществляет регистрацию заявки  в журнале регистрации заявок на выдачу разрешения на производство земляных работ согласно Приложению №8 к настоящему административному регламенту и оформление расписки Приложение №5 настоящего административного регламента. 
3.3. К заявке прилагаются  документы согласно п.2.5  настоящего административного регламента.
3.4. Специалист Администрации Краснокутского сельского поселения проверяет документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.10 настоящего административного регламента
3.5. Выдача (направление) результата муниципальной услуги.

Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в Администрацию Краснокутского сельского поселения.
Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

Заявитель прибывает в Администрацию Краснокутского сельского поселения с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно предоставляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя);

 специалист Администрации Краснокутского сельского поселения знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов.
3.6. Направление результата муниципальной услуги почтовым отправлением.

В случае указания заявителем способа получения документов 
по почте результат муниципальной услуги специалист Администрации Краснокутского сельского поселения направляет в адрес заявителя почтовым отправлением.

3.6.1. Направление результата муниципальной услуги 
с использованием ЕПГУ.

В случае поступления заявления на предоставление муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, специалист Администрации Краснокутского сельского поселения направляет заявителю результат муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

Ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям Администрации Краснокутского сельского поселения.
Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в запросе заявителем.

3.7. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

  личная подпись с расшифровкой  в соответствующей графе журнала регистрации заявок;

  при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции;
  при направлении посредством электронной почты или через ЕПГУ отметка фиксируется в журнале учета электронных отправлений результатов муниципальных услуг заявителям.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.8. При наличии оснований, предусмотренных в п. 2.9 настоящего административного регламента, специалист поселения, ответственный за прием документов, готовит письменное мотивированное уведомление об отказе в приеме документов для выдачи разрешения на производство земляных работ, оформленное согласно Приложению № 4 к настоящему административному регламенту, и направляет данное уведомление для подписания руководителю. Оформление письменного уведомления об отказе в приеме документов для выдачи разрешения на производство земляных работ и вручение его заявителю (лично или направление по почте) со всеми  представленными им документами.
 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами Администрации Краснокутского сельского поселения по каждой процедуре в соответствии с установленным настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения заместителем главы Администрации по социальным вопросам проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным главой Администрации Краснокутского сельского поселения.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов муниципальной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления. 

О проведении проверки издается правовой акт Администрации Краснокутского сельского поселения  о проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации Краснокутского сельского поселения несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации Краснокутского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных, муниципальных служащих
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации Краснокутского сельского поселения,  должностного лица, государственных и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Жалоба подается (в соответствии с координатами, указанными в пункте 1.8.1  настоящего административного регламента):

1) при личной явке:

в Администрацию Краснокутского сельского поселения;
2) без личной явки:

почтовым отправлением в Администрацию Краснокутского сельского поселения;

по электронной почте: krasni_kut@mail.ru.
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

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

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

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

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих муниципальную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальный 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Ведущий специалист по земельным и 

имущественным отношениям Администрации 

Краснокутского сельского поселения                                            А.А. Чайковская
	                                                            Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера)
на производство земляных работ»


Блок-схема
и краткое описание порядка предоставления
муниципальной услуги по выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ 
	 

Заказчик обращается с  заявлением  и  техническими условия (водоснабжения, водоотведения, газоснабжения), выкопировкой из топоплана  с необходимыми согласованиями для получения разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования  «Краснокутское сельское поселение»  в Администрацию Краснокутского сельского поселения


↓
	 

Заявление  регистрируется с указанием даты приема заявления в Администрации Краснокутского сельского поселения   в журнале регистрации обращений заявителей;


↓ 

	Регистрация и наложение визы на заявлении главы Администрации и направление  уполномоченному лицу;

 


↓ 

	 

Проверка документов уполномоченным лицом;

 


	Подготовка  разрешения (ордера)  или мотивированного отказа на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ;

 


	Выдача заявителю  услуги- разрешения (ордера) на производство земляных работ;

или мотивированного отказа в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ с указанием причины отказа;


 

Ведущий специалист по земельным и 

имущественным отношениям Администрации 

Краснокутского сельского поселения                                            А.А. Чайковская
	                     Приложение №2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера)
на производство земляных работ»


Выкопировка из топоплана  

для получения разрешения на    проведение

земляных работ по вскрытию земляного

грунта в связи с прокладкой водопроводной

трубы (канализационной, газовой ) или

телефонного кабеля  к жилому

дому (зданию)  по адресу: __________

Согласовано:

Связь 
Газоснабжение
Водоснабжение
Водоотведение
Электроснабжение
Ведущий специалист по земельным и 

имущественным отношениям Администрации 

Краснокутского сельского поселения                                            А.А. Чайковская
	Приложение  № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (постановления)
на производство земляных работ»

	Главе Администрации Краснокутского 
сельского поселения
Заявитель: 

 (для граждан и индивидуальных
 предпринимателей)

                                ____________________________________,

                 (ФИО)                                                                 _____________________________________
                 проживающий:               

____________________________________,

                  имеющий            

_____________________________________
           (документ, удостоверяющий личность)                                                    ____________________________________,
                                _____________________________________
            (контактные телефоны)

(для юридических лиц)_____________________________
____________________________________
                                (наименование)

________________________________________________________________________
                             (место нахождения) 

в лице _____________________
___________________________________
(Ф.И.О., должность представителя, документы, удостоверяющие личность представителя и его полномочия)

____________________________________________________________________
                              (контактные телефоны)


Заявка 

на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ

Прошу выдать разрешение (ордер) на производство земляных работ, связанных с выполнением ________________________________________________________________
                               ( ремонтных, аварийных и других видов работ)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по адресу ________________________________________________________________
____________________________________________________________________ Лицами, ответственными за производство работ, назначены ________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(наименование организации, должность, Ф.И.О., контактные телефоны  ответственных лиц)

Основания для производства  земляных работ _________________________________________________________
_________________________________________________________
Сроки проведения работ ____________________________________________________________________
По окончании проведения земляных работ ________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя)

в срок до «______»___________20____г. обязуется (обязуюсь) выполнить работы по восстановлению нарушенного благоустройства территории с соблюдением  соответствующих  условий.
С Правилами благоустройства территории Краснокутского сельского поселения, утвержденными решением Собрания депутатов Краснокутского сельского поселения от  _____________№_____________, ознакомлен.  

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящей заявке и прилагаемых документах, с целью получения разрешения на производство земляных работ.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

К заявке прилагаются следующие документы:

1. копия  паспорта  гражданина или  иного  документа, удостоверяющего  его личность (для физического лица, индивидуального предпринимателя, их представителей и представителя юридического лица);

2. копии Устава и  свидетельства о  государственной  регистрации  юридического  лица (для юридического лица), копия свидетельства о государственной регистрации физического   лица   в  качестве   индивидуального  предпринимателя   (для индивидуального предпринимателя);

3) проект производства работ (рабочая документация);

4) график производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других объектов благоустройства;

5) проект производства работ по восстановлению нарушенного благоустройства (план восстановления нарушенного благоустройства), включающий в себя план места производства работ с указанием условий и методов производства работ;

6) схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения ремонтных работ на проезжей части с расстановкой дорожных знаков и указателей, с указанием мест разрытий;

7) разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса);

8) письменная информация об обеспечении места проведения земляных работ пунктом мойки колес транспортных средств, типовыми ограждениями и дорожными знаками установленного образца;

9) копия приказа о назначении лица, ответственного за проведение работ;

10) доверенность (при   подаче  заявки  уполномоченным  лицом).

Получение результата муниципальной услуги в:

- Администрации   Краснокутского сельского поселения;
- посредством почтового отправления на адрес _________________________________________________________________;
-электронной почтой _________________________________________;
"____"____________20____год

___________________________  _____________________ ____________________________

(должность  для представителя          (подпись, М.П.)                                (Ф.И.О.)

юридического лица)

Ведущий специалист по земельным и 

имущественным отношениям Администрации 

Краснокутского сельского поселения                                            А.А. Чайковская
	Приложение  № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера)
на производство земляных работ»


(Бланк Администрации)

	Кому_______________,(фамилия, имя, отчество)

проживающему(ей) по адресу:__________________________
________________________________________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов для выдачи разрешения на производство земляных работ

Уважаемый (-ая) ____________________________________________!

          Настоящим письмом Администрация Краснокутского сельского поселения  уведомляет   Вас  о  том,  что  в  приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ», Вам отказано в связи с тем, что ________________________________________________________________
____________________________________________________________________, что является  нарушением (противоречит)___________________________________________________
____________________________________________________________________

(ссылка на соответствующий пункт административного регламента

или иного нормативного правового акта)

Для устранения причин отказа в приеме документов Вам  необходимо__________________________________________________________
____________________________________________________________________
                            (при наличии возможности  устранить причины отказа в                      приеме документов)
____________________________________________________________________

Приложение:

1. _________________________________________________________________;

                                                    (перечень возвращаемых документов) 

2._____________________________________________________________; 

3. _________________________________________________________________;

4. _________________________________________________________________;

5. _________________________________________________________________;

6. _________________________________________________________________;

7. _________________________________________________________________. 

Глава Администрации

Краснокутского сельского поселения    _____________         
                                                                                  (подпись)                      (Ф.И.О.)         

Исполнитель: (должность, Ф.И.О., контактный телефон)

Ведущий специалист по земельным и 

имущественным отношениям Администрации 

Краснокутского сельского поселения                                            А.А. Чайковская
	Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера)
на производство земляных работ»


РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

	 N 
п/п
	Наименование принятых документов 
	 Количество  
 экземпляров 
	   Подпись  
 получателя 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве _________ шт. на листах

__________________________________________________________________

Принял(а) Ф.И.О.                                подпись

Расписку получил(а) ______________________________________________

                                                                  (подпись)

"__"_________ 20_ г.

Ведущий специалист по земельным и 

имущественным отношениям Администрации 

Краснокутского сельского поселения                                            А.А. Чайковская
	Приложение  № 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»


РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)

НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ/АВАРИЙНО-ВОССТАНОВИТЕЛЬНЫХ РАБОТ

ОТ _________________ N _____

    Настоящее разрешение (ордер) на проведение земляных работ выдано __________________________________________________________________
(наименование организации, должность, ОГРН, юридический адрес

организации, Ф.И.О. заявителя, N телефона)

    Вид работ__________________________________________________________
(указать характер произведенных земляных работ)

по адресу (местоположение): __________________________________________________________________
   Начало работ: с "___" __________ 20___ г.
    Окончание работ: до "___" __________ 20___ г.

    Срок  восстановления  нарушенного  благоустройства в месте производства земляных работ: до "___" __________ 20___ г.

    Порядок и условия проведения земляных работ: __________________________________________________________________
    Способ производства земляных работ: __________________________________________________________________
    С   условиями  исполнения  всех  работ  по  восстановлению  нарушенного

благоустройства   ознакомлен.
    Ответственное лицо за проведение работ __________________________________________________________________
(подпись)  (Ф.И.О. заявителя)

    Руководитель уполномоченного органа или организации

___________________________     М.П. /Ф.И.О./ "___" __________ 20___ г.

                              (подпись)

    Ордер продлен до "__" _________ 20__ г. в связи с ____________________.

                                                      (причина продления)

 Руководитель уполномоченного органа или организации

______________________________      М.П. /Ф.И.О./ "___" __________ 20__ г.

                              (подпись)

Глава Администрации Краснокутского
сельского поселения




________
             Ф.И.О
                                                                                    (подпись)
	Приложение  № 7
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»


(Бланк Администрации)

	Кому____________________________________________________________________,(фамилия, имя, отчество)

проживающему(ей) по адресу:__________________________
________________________________________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ

Уважаемый (-ая) ____________________________________________!

Настоящим письмом Администрация Краснокутского сельского поселения, рассмотрев заявление и документы  на получение разрешения на производство земляных работ, связанных с выполнением, ___________________________________________________________________

(вид работ, адрес производства работ, размер раскопки)

___________________________________________________________________

уведомляет   Вас  о  том,  что  в  выдаче разрешения на производство земляных работ, Вам отказано в связи с тем, что 

___________________________________________________________________, что является  нарушением (противоречит)

___________________________________________________________________.

(ссылка на соответствующий пункт административного регламента

или иного нормативного правового акта)
Для устранения причин отказа Вам  необходимо

___________________________________________________________________

     (при наличии возможности  устранить причины отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ)


Глава Администрации 

Краснокутского сельского поселения      ___________________ __________________ 

          (Ф.И.О.)                                                                                  (подпись)                                  
Исполнитель: (должность, Ф.И.О., контактный телефон)
Ведущий специалист по земельным и 

имущественным отношениям Администрации

Краснокутского сельского поселения                                   А.А. Чайковская

                                                           (Титульный лист)

   ЖУРНАЛ

         регистрации заявок на выдачу разрешения на производство

      земляных работ

х. Красный Кут
Администрация Краснокутского сельского поселения
(наименование органа местного самоуправления)

                                         Начат ____________________ 20__ г.

                                         Окончен __________________ 20__ г.

                                                                 (Страницы)

	   Дата   
  номер   
заявления 
	Наименование, 
ФИО, адресные данные,    телефоны   
заявителя   
	Адрес и    
характеристика 
объекта    проведения   
земляных работ 
	Краткое описание

проведенных   
административных
процедур    
	  Результат   
предоставления
 услуги, дата 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ведущий специалист по земельным и 

имущественным отношениям Администрации 
Краснокутского сельского поселения                                  А.А. Чайковская
