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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование «Артёмовское сельское поселение»

Администрация Артёмовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.06.2019г.                                      № 82                                      п. Новокадамово
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на производство земляных

работ на территории муниципального образования 

«Артёмовское 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 «Артёмовское сельское поселение»  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования «Артёмовское сельское поселение».
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Артемовского сельского поселения от 20.05.2017г. № 78 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования «Артёмовское сельское поселение»»».
3. Настоящее постановление в установленном законодательством порядке и разместить на официальном сайте Артёмовское сельского поселения в сети «Интернет».

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

5. Контроль по исполнению настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации 
Артёмовского сельского поселения



          
О.П. Кузнецов
                                                                                                Приложение 
                                                                           к постановлению Администрации

Артёмовского сельского поселения 

                                                                                                от 19.06.2019 г.  №82
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на производство
земляных работ на территории муниципального образования

«Артёмовское сельское поселение»
  
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения (постановления) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Артемовское 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 (постановления) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Артёмовское сельское поселение» (далее - муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Артёмовского сельского поселения. 

1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация поселения:

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

- оформляет разрешение (постановление) на производство земляных работ на территории муниципального образования  «Артёмовское сельское поселение» и осуществляет его выдачу;
1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют Администрация  Артёмовского 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 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

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

- отказ в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования  «Артёмовское сельское поселение».

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

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:
2.1.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешения (постановления) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Артёмовское сельское поселение» предоставляется Администрацией      Артёмовского сельского поселения.
Сведения о местонахождении, номер телефона, электронный адрес, официальный сайт, Администрации Артёмовского сельского поселения:

346521, Ростовская область, Октябрьский район, п. Новокадамово, ул. Шоссейная, 1; 

тел.: 8(86360) 3-79-18.

Официальный сайт муниципального образования «Артёмовское сельское поселение»: www.artemovskoe.ru 
Адрес электронной почты novokadamovo@mail.ru.

График работы:

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

Пятница: с 08.00ч. до 16.00ч.

Перерыв: с 12.00ч. до 13.00ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье. 
2.2. Порядок получения консультаций об исполнении функции по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории поселения:
        2.2.1. Консультации по вопросам исполнения  функции по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории поселения предоставляются специалистами Администрации Артёмовского сельского поселения.
       2.2.2. Консультации предоставляются при личном обращении гражданина, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица посредством почтовой связи, телефона или электронной почты.
       2.2.3. 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.
3. Стандарт предоставления муниципальный услуги

3.1. Наименование муниципальной услуги:
Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения (постановления) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Артёмовское сельское поселение».
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения (постановления) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Артёмовское сельское поселение».
3.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Артёмовского поселения Октябрьского района Ростовской области.
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов и выдачи результатов.

3.3. Заявление на получение муниципальной услуги принимается:

1) при личной явке:

в Администрацию поселения;
в МФЦ или в территориально обособленное структурное подразделение МФЦ.
2) без личной явки:

почтовым отправлением в Администрацию поселения;
по электронной почте: novokadamovo@mail.ru ;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

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

1) при личной явке:

в Администрацию поселения;

в МФЦ или в территориально обособленное структурное подразделение МФЦ.
2) без личной явки:

почтовым отправлением;

по электронной почте : novokadamovo@mail.ru ;

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 поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
3) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией поселения, в МФЦ;

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

3.4. Срок предоставления муниципальный услуги с даты поступления (регистрации) заявления в Администрацию поселения составляет: 

- до 10 рабочих дней - при выдаче разрешения (постановления) на производство земляных работ;

- до 6 рабочих дней - при продлении срока действия или закрытии разрешения(постановления) на производство земляных работ.

Срок предоставления в электронном виде начинается с момента приема и регистрации в Администрацию поселения электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
3.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

2) Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

("Парламентская газета", N 17, 08-14.04.2011, "Российская газета", N 75, 08.04.2011, "Собрание законодательства РФ", 11.04.2011, N 15, ст. 2036.);

3) постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг». (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, "Российская газета", N 75, 08.04.2016, "Собрание законодательства РФ", 11.04.2016, N 15, ст. 2084);
4) Приказ Минэкономразвития РФ от 30.08.2011 N 424 "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества" ("Российская газета", N 293, 28.12.2011).
3.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальный  услуги, подлежащих представлению заявителем:
3.6.1. Для получения разрешения на осуществление земляных работ заявитель подает (направляет почтой) в местную администрацию или представляет лично в МФЦ следующие документы:

а) заявление по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, в котором указываются сведения о заявителе, объекте земляных работ и сроке их производства в соответствии с проектом и строительными нормами и правилами, состав прилагаемых документов.

(При строительстве коммуникаций со сроком работ продолжительностью более двух месяцев и (или) протяженностью более 100 метров разрешение может выдаваться на отдельные участки по мере окончания всего комплекса работ на них).

б) копии материалов проектной документации (включая топографическую съемку места работ в масштабе 1:500), согласованную с землепользователями, на территории которых будут производиться земляные работы;

в) схема организации дорожного движения транспорта и пешеходов на период производства работ (проект безопасности дорожного движения) в случае нарушения их маршрутов движения;

г) копии договоров заказчика на выполнение подрядных работ (при их наличии);

д) копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ и работ по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого срока, включающая гарантийные обязательства по их восстановлению;

е) предварительные согласования действий с юридическими и физическими лицами, являющимися собственниками, арендаторами, балансодержателями и иными законными владельцами земельных участков, на территории которых планируется производство земляных работ, и интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, выдачей, продлением, закрытием ордера на производство работ.

Примечание: Обязанность предварительного согласования действий с лицами, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, возлагается на заказчика(застройщика) - физическое или юридическое лицо, имеющее намерение произвести земляные работы.

3.6.2. Для продления срока действия разрешения заявитель предоставляет следующие документы:

а) заявку на продление разрешения в произвольной форме, с указанием причины изменения срока производства работ;

б) разрешение (ордер)(оригинал);

в) новый график производства работ, согласованный исполнителем работ и утвержденный заявителем.

3.6.3. Для закрытия разрешения (ордера заявитель представляет следующие документы:

а) письменное обращение в произвольной форме;

б) разрешение (оригинал);

в) подписанный акт приемки восстановленной территории после проведения земляных.
3.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении муниципальных органов, органов местного самоуправления и подведомственных  им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
3.8. 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.
3.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством.



Основания для приостановления предоставления муниципальной  услуги не предусмотрены.

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




1) Отсутствие в заявлении (письменном запросе) сведений о заявителе (Ф.И.О., адрес).



2) Отсутствие в заявлении (письменном запросе) подписи заявителя.



Администрация 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.
3.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальный услуги.
Отсутствие в реестре информации об объекте или невозможность идентифицировать объект по указанным в заявлении (письменном запросе) характеристикам. В названных случаях заявителю выдается информационное письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

3.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
3.15. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в Администрации поселения осуществляется в день поступления запроса.
При направлении запроса почтовой связью, при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 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 поселения,  либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени Администрации поселения. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день Администрации поселения, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

3.16. 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.

3.16.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации поселения или в МФЦ.

3.16.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

3.16.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

3.16.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование органа местного самоуправления или МФЦ, а также информацию о режиме их работы.
3.16.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

3.16.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

3.16.7. При необходимости работником Администрации поселения или МФЦ инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с другими лицами.

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

3.16.9. 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.

3.16.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

3.16.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

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

3.16.13. 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.

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

3.17.1. 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 поселения или МФЦ, по телефону, на официальном сайте Администрации 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.

3.17.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие инфраструктуры;

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;

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

3.17.3. 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 Администрации поселения или работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации поселения или в МФЦ;

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

3.17.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ, либо в МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги. 
3.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.18.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в подразделениях МФЦ при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между МФЦ и Администрацией поселения. 
3.18.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги посредством ЕПГУ.

3.18.3.  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).

3.18.4.  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).

3.18.5.  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.

3.18.6.  Заявление (в форме электронного документа), предоставленные с нарушением требований, не рассматриваются.

3.18.7.  Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления 
и прилагаемых к заявке электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Обязанности специалистов при работе с заявителями,
обратившимися за получением муниципальной услуги
4.1.  При работе с заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультацией о получении муниципальной услуги, уполномоченное лицо за предоставление муниципальной услуги  обязано:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов местного самоуправления и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с заявителями и их представителями;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении специалистом  должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления.

5. Административные процедуры
5.1. Последовательность административных процедур
5.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение 1), включает в себя следующие административные процедуры:

1) обращение заявителя в  Администрацию Артёмовского сельского поселения с заявлением  (приложение №3) на выдачу разрешения (постановления) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Артемовское сельское поселение»
2) регистрация данного заявления  и передача его с пакетом документов уполномоченному лицу;
3) прием документов уполномоченным лицом на выдачу разрешения (постановления) 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 (постановления) на производство земляных  представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям;

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

5.2. Основание для предоставления муниципальной услуги
5.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение (подача заявления) заявителя в Администрацию Артёмовского сельского поселения с комплектом документов  необходимых для получения разрешения (постановления) на производство земляных работ на территории  Артёмовского сельского поселения, и наличием согласований, предусмотренных  приложением №2 административного регламента.

5.2.2. 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. 
5.2.3. В случае если отсутствуют основания для отказа в приеме документов, специалист 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. 

5.3. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги
5.3.1. Основаниями для отказа в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, относятся случаи, когда:

     - заявка и документы поданы ненадлежащим лицом;

     - представлен неполный пакет документов.
5.3.2.При наличии оснований, указанных в п. 5.3.1. 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 производятся в течение двух рабочих дней со дня получения  документов.     
6. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

6.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами при предоставлении услуги, осуществляется   главой Администрации Артёмовского сельского поселения. 


6.2. Текущий контроль осуществляется  путем проведения  проверок соблюдения  и выполнения уполномоченным лицом регламента, иных нормативных  правовых актов  Российской Федерации.


6.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления  услуги, содержащие жалобы на решения, действия   (бездействие) уполномоченного лица.


6.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления услуги  осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

7.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

7.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, 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 или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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) 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;

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

7.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, 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.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

7.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 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 муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.5. 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 государственную или иную охраняемую тайну.

7.6. 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.

7.7. 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 муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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 делопроизводству, 

архивной работе                                                                              А.Б. Келехсаева
                                                                                      Приложение  1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения (постановления) 
на производство земляных работ"
 
Блок-схема
и краткое описание порядка предоставления
муниципальной услуги по выдаче разрешения (постановления) на производство земляных работ 
	 

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


↓
	 

Заявление  регистрируется с указанием даты приема заявления в Администрации Артёмовского 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 (постановления)  или мотивированного отказа на выдачу разрешения (постановления) на производство земляных работ;

 


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

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


 

Ведущий специалист по делопроизводству, 

архивной работе                                                                              А.Б. Келехсаева

Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения (постановления) 
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:

Цех связи  
Горгаз

Водоканал

Ведущий специалист по делопроизводству, 

архивной работе                                                                              А.Б. Келехсаева

Приложение  3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения (постановления) 
на производство земляных работ» 
	Главе Администрации Артёмовского 
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 на производство земляных работ

Прошу выдать разрешение 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 Артёмовского сельского поселения, утвержденными решением Собрания депутатов Артёмовского 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   Артёмовского 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 делопроизводству, 

архивной работе                                                                              А.Б. Келехсаева

Приложение  4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения (постановления) 
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 Артёмовского 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

Артёмовского сельского поселения    _____________        О.П. Кузнецов
                                                        ( подпись)                   ( Ф.И.О.)
Исполнитель: (должность, Ф.И.О., контактный телефон)

Ведущий специалист по делопроизводству, 

архивной работе                                                                              А.Б. Келехсаева

Приложение  5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения (постановления) 
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)

"__"_________ 200_ г.

Ведущий специалист по делопроизводству, 

архивной работе                                                                              А.Б. Келехсаева
Приложение  6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения (постановления) 
на производство земляных работ"
Разрешение N ____

на производство земляных работ

"____" _____________ 20__ г.                                                 п. Новокадамово
Настоящее разрешение выдано ___________________________________________________________________

(наименование юридического лица, ФИО физического лица, индивидуального предпринимателя)

на право проведения земляных работ, связанных с выполнением ___________________________________________________________________

(вид работ, адрес производства работ, размер раскопки)

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Заказчиком земляных работ является ___________________________________________________________________

(наименование, ФИО, место нахождения, место жительства)

Подрядчиком производимых земляных работ является 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(наименование, ФИО, место нахождения, место жительства)

Ответственными за проведение земляных работ являются 

___________________________________________________________________

(должность, ФИО)

Разрешение выдано на срок:

с "___" _____________ 20__ г. до "___" _____________ 20__ г.

При    производстве    земляных    работ   и   восстановлении   нарушенного

благоустройства необходимо выполнение следующих условий:

1.__________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________

Действие настоящего разрешения продлено на срок:

с "___" _____________ 20__ г. до "___" _____________ 20__ г.

Вызов представителя сельской Администрации 

___________________________________________________________________

(должность, ФИО)

осуществляется   посредством   направления   телефонограммы  по  следующему телефону: _________________________________________________________________

Проведение  земляных  работ  и  восстановление  нарушенного благоустройства

должно  осуществляться в соответствии с требованиями Правил благоустройства территории   Артёмовского сельского поселения,   нарушение  которых  влечет  за  собой привлечение   виновного   лица  к  административной  ответственности,  и  с соблюдением условий, указанных в настоящем разрешении.

Глава Администрации
Артемовского сельского поселения
___________________________________________________________________

(подпись, расшифровка подписи)

МП

Проведение земляных работ согласовано:

1.__________________________________________________________________         (наименование организации, должность, ФИО, подпись)
2.__________________________________________________________________

(наименование организации, должность, ФИО, подпись)
3.__________________________________________________________________

(наименование организации, должность, ФИО, подпись)
Ведущий специалист по делопроизводству, 

архивной работе                                                                               А.Б. Келехсаева
Приложение  7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения (постановления) 
на производство земляных работ"
 (Бланк Администрации)

	Кому____________________________________________________________________,(фамилия, имя, отчество)

проживающему(ей) по адресу:__________

________________________________________________________________________


РЕШЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ

Уважаемый (-ая) ____________________________________________!

          Настоящим письмом Администрация Артёмовского 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 

Артёмовского сельского поселения      ___________________ __________________ 

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

архивной работе                                                                              А.Б. Келехсаева
Приложение  8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения (постановления) 
на производство земляных работ"
                                                           (Титульный лист)

   ЖУРНАЛ

         регистрации заявок на выдачу разрешения на производство

      земляных работ

поселок Новокадамово
Администрация Артёмовского 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 делопроизводству, 

архивной работе                                                                              А.Б. Келехсаева

