                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                           к постановлению

                                                                                           администрации

                                                                                           Вышестеблиевского 

                                                                                           сельского поселения

                                                                                           Темрюкского района
                                                                                           от  04.05.2016 г. № 128                               

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»
1. Раздел  Общие  положения

1.1. Настоящий Административный регламент администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района при предоставлении муниципальной услуги  «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее – муниципальная услуга) на территории Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.2.1 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:

 в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Темрюкский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ «МФЦ»):

при личном обращении;

в органе, предоставляющем муниципальную услугу:

в устной форме при личном общении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям;
посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, адрес официального сайта: www.

HYPERLINK "http://www.admvyshesteblievskaya.ru/"admvysheste

HYPERLINK "http://www.admvyshesteblievskaya.ru/"blievskaya.ru;
посредством размещения информационных стендов в МБУ «МФЦ» и органе, предоставляющем муниципальную услугу;
посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.2.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою 
фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и 
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

1.2.3. Информационные стенды, размещённые в МБУ «МФЦ» и органе,    предоставляющем муниципальную услугу, должны содержать:
режим работы, адреса МБУ «МФЦ», органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адрес официального сайта администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

почтовые адреса, телефоны, фамилию руководителя МБУ «МФЦ», органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
 МФЦ возможно оказание платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги.
Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и сайте МБУ «МФЦ». 

1.2.4. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МБУ «МФЦ»:

	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	Администрация Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района
	Темрюкский район, ст. Вышестеблиевская, ул. Ленина, 94.
	понедельник – 

четверг с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни

с 8-00 до 16-00 

перерыв на обед с 12-00 до 14-00
	(86148)

35-9-18,

35-2-42
	e-mail:

adm_histebl@mail.ru 

www.

HYPERLINK "http://www.admvyshesteblievskaya.ru/"admvysheste

HYPERLINK "http://www.admvyshesteblievskaya.ru/"blievskaya.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	2


	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Темрюкский район «Многофункци-

ональный центр 

по предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» 

(далее – МБУ МФЦ)
	г. Темрюк, 

ул. Розы Люксембург, д. 65 / 

ул. Гоголя, 90


	понедельник - пятница с 8-00 до 19-00, без перерыва на обед, 

суббота с 8-00 до 

13-00 без перерыва на обед 

Выходной день:

воскресенье


	(86148) 

5-44-45,

5-44-11


	e-mail:      mfctemryuk@rambler.ru
www.mfc.temryuk. 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 администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.  

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2. Раздел  Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, расположенная по адресу: 353541, станица Вышестеблиевская, улица Ленина 94.

Телефон: 8(86148) 35-9-18, факс: 8 (86148) 35-2-42

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является  выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, либо отказ в выдаче  разрешения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Конституции Российской Федерации от 12.12.93 (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.93 № 237, текст с изменениями опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 05.01.2009 № 1, ст. 1, от 05.01.2009 № 1, ст. 2, в «Российской газете» от 07.02.2014 № 27,                              от 23.07.2014 № 163);

Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ                      (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете»                        от 30.10.2001 № 211-212, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 01.07.2003 № 126, от 01.07.2004 № 138, от 07.10.2004 № 220, в «Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (ч. I), ст. 17, в «Российской газете»                        от 30.12.2004 № 290, от 11.03.2005 № 48, от 28.07.2005 № 163, от 27.07.2005                    № 162, от 31.12.2005 № 297, , в «Российской газете» 08.06.2006 № 121, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 03.07.2006 № 27, ст. 2881, в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, от 18.10.2006 № 233, от 08.12.2006     № 277, в «Парламентской газете» от 21.12.2006 № 214-215, в, «Российской газете» от 10.01.2007 № 1, в «Парламентской газете» от 18.05.2007 № 66, от 22.06.2007 № 84, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.07.2007 № 31, ст. 4009, в «Парламентской газете» от 14.11.2007 № 156-157, от 22.05.2008 № 34-35, в «Российской газете» от 16.05.2008 № 104, от 25.07.2008 № 158, в «Парламентской газете» от 31.12.2008 № 90, от 17.03.2009 № 14, в «Собрание законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст. 3582, от 20.07.2009 № 29, ст. 3601, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6416, от 28.12.2009 №  52 (ч. I),  ст. 6441, в «Российской газете» от 26.07.2010 № 163, от 31.12.2010 № 297, от 25.03.2011 № 63, от 08.04.2011 № 75, от 17.06.2011 № 129, от 04.07.2011 № 142, от 15.07.2011 № 153, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 25.07.2011№ 30 (ч. I),  ст. 4562, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 4563, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 4590, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 4594, в «Российской газете» от 26.07.2011 № 161, в «Парламентской газете» от 25.11.2011 № 51, на официальном Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 01.12.2011, 06.12.2011, 09.12.2001, 14.12.2011, в «Российской газете» от 14.12.2011 № 281,                                 от 16.12.2011 № 284, в «Парламентской газете» от 06.03.2013 № 8, на официальном Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 08.04.2013, 07.06.2013, 08.07.2013, 24.07.2013, 30.12.2013, в «Российской газете» от 30.12.2013 № 295, от 27.06.2014 № 142, от 23.07.2014 № 163,                               от 25.07.2014 № 166, от 24.10.2014 № 244, от 31.12.2014 № 299);

Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации»                          от 29.10.2001 № 44, ст. 4148, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 01.07.2003 № 126, от 10.07.2003 № 135, от 16.12.2003 № 252,                       от 30.12.2004 № 290, от 22.06.2005 № 132, от 29.12.2005 № 294, от 31.12.2005       № 297, в «Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, от 13.07.2006 № 114,                  от 21.12.2006 № 214-215, от 08.02.2007 № 20, в «Российской газете»                              от 31.07.2007 № 164, от 27.11.2007 № 265, от 05.12.2007 № 272, от 25.07.2008     № 158, от 31.12.2008 № 267, от 13.05.2009 № 84, от 15.05.2009 № 87, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29,                    ст. 3582, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6418, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6427, от 26.07.2010 № 30, ст. 3999, от 03.01.2011 № 1 ст. 47, от 28.03.2011 № 13, ст. 1688, в «Российской газете» от 15.07.2011 № 153, от 22.07.2011 № 159, от 07.12.2011 № 275, от 16.12.2011 № 284, от 11.01.2013 № 3, от 11.06.2013 № 124,                              от 25.07.2013 № 161, от 27.06.2014 № 142, от 31.12.2014 № 299); 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 08.04.2011 № 75, от 30.06.2011 № 139, от 04.07.2011    № 142, от 15.07.2011 № 153, от 21.07.2011 № 157, на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 05.12.2011, в «Российской газете» от 30.07.2012 № 172, на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 08.04.2013, 03.07.2013, 08.07.2013, 24.07.2013, 23.12.2013, 30.12.2013, 24.06.2014, 22.07.2014);

постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011                  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.05.2011 № 22, ст. 3169, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 26.08.2011 № 189, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 09.07.2012 № 28, ст. 3908, в «Российской газете» от 31.08.2012 № 200, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 03.09.2012 № 36, ст. 4903, от 10.12.2012 № 50 (часть 6), ст. 7070, от 24.12.2012 № 52, ст. 7507, на официальном Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 28.01.2014, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 03.02.2014 № 5, ст. 506);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета" от 30 декабря 2004 г. № 290); 
 Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях "Российская газета" от 30 декабря 2004 г. № 290, "Парламентская газета" от 14 января 2005 г. № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 17); 
Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2) чертежи проектной документации или схемы;

3) проект производства работ, согласованный  с заинтересованными службами  поселения (владельцами подземных  инженерных сетей и землепользователей).
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов.

 Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя информирует работник МБУ «МФЦ», ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкский район, обратившись с соответствующим заявлением в МБУ «МФЦ».

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать. 
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие утвержденной в установленном порядке проектной документации;

2) отсутствие согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с  землепользователями;

3) отсутствие в администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района топографической съемки на определенный земельный участок и сведений о существующих подземных инженерных сетях, проходящих по данному земельному участку;
4) несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.

2.9. Муниципальная услуга «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Заявление на предоставление  муниципальной услуги регистрируется в течении дня, в котором подано заявление.

2.11. Прием документов для предоставления  муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Вторник с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00. Перерыв с 12.00 до 14.00

2.12. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение владельцев подземных инженерных сетей в письменной форме или заказчика в  письменной форме (при наличии утвержденной в установленном порядке проектной документации; разработанного и утвержденного проекта производства работ, согласованного с заинтересованными службами  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района (владельцами подземных инженерных сетей и  землепользователями).

2.13. Муниципальная услуга включает в себя  следующие основные этапы:

1) рассмотрение заявления с приложенными к заявлению рабочими  чертежами проектной документации и согласующими письмами владельцев подземных сетей, землепользователей;

 2) принятие решения и выдача разрешения (ордера) на производство работ (приложение).
2.14. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

1) при отсутствии согласования разделов проектной документации о сетях инженерно-технического обеспечения с владельцами подземных инженерных сетей;

2) при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями;

3) при обнаружении на месте производства земляных работ подземных инженерных сетей, не отраженных на чертежах и  материалах топографической съемки.
2.15. При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пункте 2.6 настоящего регламента  в общий отдел администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, в МБУ «МФЦ». 

Обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой прекращения рассмотрения заявления должно быть подано в общий отдел администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, в МБУ «МФЦ». 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 

Помещения МБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. 


Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов, доступом к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должны обеспечивать беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.  Прием инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников),  предусмотрен в фойе первого этажа здания. На видном месте устанавливается стол, стул, табличка с указанием назначения данного места и номерами телефонов общего отдела для вызова специалиста.
2.17. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размер шрифта № 16 – обычный; наименование – заглавные буквы, размер шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены. 
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к месту предоставления муниципальной слуги;

обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

порядок информирования о муниципальной услуге; 

исчерпывающая информация о муниципальной услуге; 

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг условия ожидания приема; 

доступность по времени и месту приема заявителей; 

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий; 

соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административного регламента в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 

возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги; 

ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
2.19. Допускается подача заявления с приложением документов,  путем направления их в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ в электронном виде с применением информационной системы, используемой при предоставлении муниципальных услуг в электронном виде, опубликованной в Едином портале государственных и муниципальных услуг, при условии использования электронной подписи.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме. При определении особенностей предоставления государственной услуги в электронной форме указывается перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
3. Раздел  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения муниципальной услуги от заявителя. Специалист администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, специалист МБУ «МФЦ» осуществляет проверку заявления и прилагаемых к нему документов на:
1) правильность оформления  заявления;

2) комплектность  представленных документов в соответствии с  п.2.6 настоящего регламента;

3) отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению  документах исправлений, серьезных  повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, зачеркнутых слов;

4) отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению  документах записей, выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления  и прилагаемых  документов установленным  настоящим пунктом требованиям  специалист администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, специалист МБУ «МФЦ»   уведомляет заявителя о  наличии препятствий для  рассмотрения  заявления, объясняет  заявителю  содержание  выявленных  недостатков и предлагает принять меры по их устранению. После проверки  документов  на лицевой стороне заявления в левом нижнем углу  заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района ставить  отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о  соответствии документов  предъявляемых  настоящим  пунктов требованиям.
3.2. Рассмотрение представленных документов.

После регистрации заявление с приложением документов  направляется на  рассмотрение главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. После чего глава направляет данное обращение заместителю. Заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в течение одного дня должен рассмотреть данное заявление.

3.3. Принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим  регламентом, заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  выдает разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования, подписанное им и главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, заверенное печатью.
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 Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3.4. Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования заявителю.


Заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в течение одного рабочего дня после подписания разрешения (ордера) на проведение земляных работ уведомляет заявителя о готовности данного документа или и передает его в МБУ "МФЦ" для выдачи заявителю.

Заявителю или его представителю  выдается разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования под  роспись в журнале регистрации разрешений (ордеров) на производство работ, который  находится  у заместителя главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района или Заявитель подтверждает получение разрешения (ордера) непосредственно личной подписью в соответствующей графе расписки, которая хранится в МБУ "МФЦ".

3.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В случаях, установленных в п. 2.8  настоящего регламента, заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района информирует заявителя о причине отказа в  предоставлении услуги  и готовит  письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги. Письменное уведомление об  отказе в предоставлении услуги должно содержать основания отказа  с указанием  возможностей  их устранения и может быть  обжаловано заявителем  в судебном порядке.
4. Раздел  Порядок  и формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действия, определенных  административными  процедурами по  предоставлению муниципальной услуги  осуществляется  главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. Заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несет ответственность за полноту, грамотность и доступность  проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, за правильность выполнения  процедур по приему.

Текущий контроль осуществляется заместителем главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района   путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включает в себя  проведение проверок, выявление и  устранение нарушений  прав  заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки)  или  отдельные  вопросы (тематические проверки). Проверка  также может  проводиться  по конкретному  обращению  заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
Муниципальную услугу

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых органом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

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

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных              нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными       правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными           правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5. 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,             муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной       услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской  Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые  заместителем  главы  Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района рассматриваются непосредственно главой  Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района. 
5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ,  с                 использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,          единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать: 

5.4.1 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых           обжалуются.

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

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)            органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.4.4. 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.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную    услугу, подлежит рассмотрению главой администрации Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района 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. 

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

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого         решения, исправления допущенных органом, предоставляющим                        муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате               предоставления 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.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения             жалобы признаков состава административного правонарушения или                 преступления глава администрации Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы 
Вышестеблиевского 
сельского поселения

Темрюкского района                                                                        Н.Д. Шевченко
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

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




БЛОК-СХЕМА
процедуры подготовки разрешения (ордера) на проведение земляных работ 

на территории общего пользования
	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  заявление о подготовке разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования, а также прилагаемые к нему документы


	Заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению



	При наличии всех документов:
	
	При наличии не всех документов:


   
	Отказывает  в выдаче разрешение (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования


	По результатам проверок в течении 3 дней подготавливается разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования или письменный отказ в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования



	Разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования или письменный отказ  такого разрешения с указанием причин отказа направляется на подпись главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района 



	Заявитель получает готовое разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования или отказ в выдаче такого разрешения у заместителя главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района с росписью в журнале выдачи документов в течение 3 дней со дня получения администрацией заявления о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования


	ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

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




                                                                                 Главе Вышестеблиевского
                                                                                 сельского поселения

                                                                                 Темрюкского  района

                                                                                 _________________________

Заявление 

          Прошу выдать разрешение (ордер) на проведение земляных работ 

на территории общего пользования _________________________________

________________________________________________________________

      (на выполнение земляных или буровых работ – нужное указать, наименование объекта) 

На земельном участке по адресу:_____________________________________

________________________________________________________________

сроком на _______________________________________________________

При этом сообщаю:

лицензия на право выполнения строительно-монтажных работ выдана _____________________________ № _________ «____» __________ 20__г.

производителем работ приказом № ___________ «____»__________ 20__г.

назначен _______________________________________________________

                                                      (должность, фамилия, имя, отчество) 

После окончания работ в ____________ дневный срок обязуемся произвести необходимые восстановительные работы, выполнить обратную засыпку траншеи (котлована), уплотнить грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить благоустройство и дорожные покрытия, ликвидировать нарушения прилегающей территории, связанные с производством работ, связанных с разрытием территорий общего пользования.

Руководитель организации

________________                     _________________           _____________

      (должность)                             (подпись, м.п.)                         (Ф.И.О.)

	ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту

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



	                                                        СОГЛАСОВАНО:

                                                                               Глава Вышестеблиевского
                                                                               сельского поселения

                                                                               Темрюкского района

                                                                               ____________________

                                                                                           (Ф.И.О)

                                                                               «__»____________ 20__г.

Ордер

	N
	
	от
	
	

	

	на проведение земляных работ на территории общего пользования

	

	Заявителю (заказчику)

	

	(наименование организации, контактный телефон)

	Исполнителю

	(подрядчику)
	

	(наименование организации, контактный телефон)

	

	(должность, фамилия, имя, отчество)

	Разрешается производство земляных работ по

	

	

	(наименование и местонахождение объекта)

	Особые условия работ:

	

	

	Я,
	

	(Ф.И.О. ответственного лица)

	Обязуюсь соблюдать указанные в разрешении (ордере) сроки окончания, условия, график работ и за два дня до окончания срока действия разрешения (ордера) сообщить о готовности его закрытия или прибыть для продления. Подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой, типовыми ограждениями и проектной документацией.

За невыполнение обязательства по настоящему разрешению (ордеру) несу установленную законодательством ответственность.

	Ответственный за производство работ
	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	(подпись)
	

	Адрес организации:
	

	Домашний адрес, телефон ответственного за работы:

	

	Производство работ разрешено

	с "
	
	"
	
	20
	
	г. по "
	
	"
	
	20
	
	г.

	

	


	ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту

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




                                                       СОГЛАСОВАНО:

                                                                                 Глава Вышестеблиевского
                                                                                 сельского поселения

                                                                                 Темрюкского  района

                                                                                  ____________________

                                                                                          (Ф.И.О)

                                                                                 «__»____________ 20__г.

Ордер № ___________ от ______________

на проведение земляных работ на территории общего пользования – разрешение (ордер) на производство аварийных работ

Организация ____________________________________________________

Ответственное лицо за проведение работ _____________________________

Разрешается произвести вскрытие в связи с проведением работ по устранению аварии по адресу: _________________________________________________

Характер работ___________________________________________________

________________________________________________________________

Начало работ с «__»_________ 20__ года по «__»_________ 20__ года с выполнением всех работ по восстановлению дорожных покрытий и зеленых насаждений.

Перед началом работ вызвать представителей следующих организаций, имеющих подземные инженерные сети в районе устранения аварии

________________________________________________________________

