

АДМИНИСТРАЦИИ  КАВКАЗСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАВКАЗСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от   20 ноября 2015г.                                                                                    №  609
станица Кавказская
Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера) на проведение 

земляных работ на территории общего пользования 
Кавказского сельского поселения 

Кавказского района» 
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации                         от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и приказом департамента  информатизации и связи Краснодарского края от 25 августа 2014 года                          № 98 «О внесении изменений в приказ департамента информации и связи Краснодарского края от 16 мая 2014 года № 38 «Об утверждении типового (рекомендуемого) перечня муниципальных услуг, в том числе государственных услуг, в предоставлении которых участвуют органы местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, наделенные отдельными государственными полномочиями, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края»  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить «Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (прилагается). 

2. Постановление администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района от 29 августа 2012 года № 203 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования» признать утратившим силу.
3. Общему отделу опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района в сети «Интернет», а также разместить на едином портале государственных и муниципальных услуг.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                  на заместителя главы Кавказского сельского поселения.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Кавказского сельского поселения 

Кавказского района                                                                              О.Г.Мясищева
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Кавказского сельского поселения 

Кавказского района 

от  20 ноября 2015 №  609
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» 
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее - Административный регламент) разработан в целях создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги и повышения качества ее предоставления. Определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и действий должностных лиц администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района (далее – Администрация), при предоставлении данной муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей:
Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть:

- юридические лица и их законные представители, имеющие надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую полномочия представителя действовать от имени заявителя при получении муниципальной услуги (представитель);

-индивидуальные предприниматели и лица, действующие по доверенности от имени индивидуального предпринимателя;

- физические лица и лица, действующие по доверенности от их имени. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) в администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района (далее - Администрация), расположенной по адресу: ст. Кавказская, пер. 2-я Пятилетка, 10, в соответствии со следующим графиком: 
вторник – с 8ч. 00 мин. до 16ч.00 мин. (перерыв с 12ч. 00 мин. до 13ч. 00 мин),  пятница – с 8ч. 00 мин. до 15ч. 00 мин.(перерыв с 12ч. 00 мин. до 13ч. 00 мин).
понедельник, среда, четверг – не приемные дни; суббота, воскресенье — выходные дни.
2) с использованием средств телефонной связи, почтовой связи:

- телефон/факс: 8-861-93- 22-8-54,

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов: Администрация Кавказского сельского поселения Кавказского района: 352140, Краснодарский край, Кавказский район, ст. Кавказская,                                    пер.2-я Пятилетка, 10.
Официальный сайт администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района Краснодарского края: ( www.adm-kavkaz.ru).

Заявитель вправе обратиться в электронной форме и получить ответ                так же по электронной почте.

Адрес электронной почты: kavpos2006@mail.ru
1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных                                     и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, установленных настоящим Административным регламентом, выдачу разрешения (ордера) по результатам оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах                      для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты администрации                  и Муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район размещаются:

- на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

При ответах на обращения, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан 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. 

При предоставлении специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде,                    в электронной форме, при личном обращении заявителю либо                                  его представителю, предоставляется информация по вопросам:

- о графике работы;

- о сроках предоставления информации;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Порядок получения информации и оказание муниципальной услуги                     в электронной форме размещается на интернет-сайте www.gosuslugi.ru «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал). 
1.4. Информация, полученная для предоставления услуги, защищена, доступ к ней ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдается режим обработки и использования персональных данных и запрет на их передачу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ                                на территории общего пользования (далее - Ордер).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кавказского сельского поселения Кавказского района. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняются отделом жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования Кавказского сельского поселения Кавказского района, либо получение обоснованного отказа в выдаче разрешения (ордера). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги – не позднее 30 дней                       со дня регистрации письменного заявления в Администрацию и (или)                       МКУ «МФЦ МО Кавказский район», с представлением полного пакета документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                             в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Постановлением Правительства РФ от 7 июля 2011 г. № 553                          «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 613 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке норм и правил по благоустройству территорий муниципальных образований»;

- Уставом Кавказского сельского поселения Кавказского района;

- Правила благоустройства на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района, утвержденные Решением Совета Кавказского сельского поселения Кавказского района от 04 декабря 2012 года № 5;

- Правил землепользования и застройки Кавказского сельского поселения Кавказского района;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения Муниципальной услуги разрешения (ордера)                   на проведение земляных работ на территории общего пользования Кавказского сельского поселения Кавказского района заявитель предоставляет лично, направляет почтовым отправлением следующие документы:

1) заявление на получение Ордера (приложение № 1 к Административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность (паспорт);
3) обходной лист для согласования производства земляных работ;

4) рабочий проект или рабочую документацию, согласованную                        со службами города, в ведении которых находятся подземные коммуникации и иными лицами, заинтересованными в восстановлении нарушаемого благоустройства;

5) согласование с собственниками жилых помещений (при непосредственном управлении многоквартирным домом) или организациями, осуществляющими управление многоквартирными домами (в случае выполнения работ на земельных участках, предназначенных для эксплуатации многоквартирных домов);

6) разрешение ОГИБДД Отдела МВД России по Кавказскому району, согласованное с Отделом;

7) гарантийное обязательство на восстановление нарушенных элементов благоустройства с указанием сроков выполнения работ.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя, его представитель предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

При необходимости, в подтверждении своих доводов, заявитель прилагает к заявлению светокопии документов, на которые ссылается в тексте заявления.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если                       в соответствии с Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                    «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученных посредством межведомственного взаимодействия.

При предоставлении муниципальной услуги документы принимаются в соответствии с пунктом 2.6.1. данного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- заявитель – лицо, не имеющее право получать услугу;

- предоставленное заявителем заявление, не соответствует образцу, указанному в приложении № 1 к данному регламенту;

- предоставление заявителем документов, не относящихся                                   к рассматриваемому объекту;
- невозможность прочтения текста письменного обращения либо нечеткое определение вопроса при обращении, требующего ответа.

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- объект связанный с разрытием, в отношении которого запрашивается разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования не находится на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района;

- предоставление заявителем неполного пакета необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6.1. данного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

Муниципальная услуга предоставление разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования Кавказского сельского поселения Кавказского района предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи заявления по предоставлению муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 

2.12. Требования к помещению, в котором 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:

- помещение для работы с заявителями должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям, должно быть оборудовано стульями, столами; 

- кабинет для работы штатных сотрудников по предоставлению муниципальной услуги должен быть оборудован оргтехникой, снабжен табличкой с указанием его номера;

- наличие информационных стендов и мест ожидания для заявителей рядом с кабинетом штатных сотрудников;

- наличие парковочных мест и свободного доступа к зданию, где оказывается муниципальная услуга;

- наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Оперативность и достоверность предоставляемой информации;

- возможность получения информации о ходе выполнения услуги                               на любом этапе;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- доступность информационных материалов.
2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении копий документов, указанных в части 2.6 настоящего Регламента, обязательно представляются подлинные документы для обозрения и сверки.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут предоставляться в электронном виде.
С целью автоматизированного управления потоком заявителей                             и обеспечения им комфортных условий ожидания МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудован электронной системой управления очередью.

Посредством сети Интернет набрав, адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения (ордера)               на проведение земляных работ на территории общего пользования Кавказского сельского поселения Кавказского района при обращении заявителя включает:
- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и предоставление разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Прием заявления осуществляется специалистом, ответственным за предоставления данной услуги, далее визируется главой Кавказского сельского поселения Кавказского района и передается для работы.

3.2.2. Заявления регистрируются в день получения. При регистрации заявлению присваивается входящий номер. Срок выполнения административной процедуры 1 день.

Результат административной процедуры: регистрация заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и предоставление по выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования заявителю или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель либо его уполномоченный представитель                в течение тридцати дней со дня регистрации заявления информируется                       об отказе в предоставлении муниципальной услуги письменно, посредством почтовой связи, в форме электронного документа, либо отказ вручается лично (при предъявлении документа, удостоверяющего полномочия действовать                          в отношении заявителя).

3.3.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, если текст поступившего письменного заявления не поддается прочтению, заявителю (его уполномоченному представителю) в течение 7 дней со дня регистрации заявления направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, если фамилия, либо наименование лица, почтовый адрес поддаются прочтению.

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, запрашиваемое заявление по выдаче Ордера, не позднее 25 дней со дня регистрации заявления представляется на подпись главе Кавказского сельского поселения Кавказского района.

3.3.4. В течение одного рабочего дня, со дня подписания главой Кавказского сельского поселения Кавказского района, но не позднее 30 дней со для поступления заявления для выдачи Ордера направляется посредством почтовой связи заявителю (уполномоченному представителю), в форме электронного документа, либо выдается лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность или подтверждающего полномочия действовать в отношении заявителя.

Результат административной процедуры: 

Выдача заявителю (уполномоченному представителю) Ордера, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи,                 в форме электронного документа, либо выдача лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо подтверждающего полномочия действовать в отношении заявителя.

3.4. МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в соответствии с соглашениями                    о взаимодействии осуществляют проведение муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МКУ «МФЦ МО Кавказский район с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 2.6. регламента.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник                 МКУ «МФЦ МО Кавказский район:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя                               из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных                    не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых                      не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истек;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объеме;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет расписку о приеме документов, а при наличии основании - отказ в приеме документов.

Работником МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителю выдается расписка в получении заявления и документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МКУ                         «МФЦ МО Кавказский район»:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. При реализации своих функций МКУ «МФЦ МО Кавказский район» вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, организациях, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ, а также получать от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, такие документы и информацию.

3.4.2. При реализации своих функций МКУ «МФЦ МО Кавказский район» не вправе требовать от заявителя:

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

3.4.3. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями                 о взаимодействии МКУ «МФЦ МО Кавказский район» обязан:

- обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен                          в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки                  и использования персональных данных;

- соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

- осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальную услугу, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.
МКУ «МФЦ МО Кавказский район» может по запросу заявителя обеспечить выезд работника МКУ «МФЦ МО Кавказский район» к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, а так же доставку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд работника МКУ «МФЦ МО Кавказский район» к заявителю, а так же перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                            и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,               и принятием решений специалистами осуществляется главой Кавказского сельского поселения, а также должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования Кавказского сельского поселения Кавказского района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных правовых актов.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии                     с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

4.3 Ответственность должностных лиц администрации, и иных должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Все ответственные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.

4.4. Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес главы Кавказского сельского поселения Кавказского района, с просьбой                         о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной  услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой Кавказского сельского поселения Кавказского района или заместителем главы Кавказского сельского поселения Кавказского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. 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 на имя главы Кавказского сельского поселения Кавказского района. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица 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;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней  со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. 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;

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:

- в случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- при получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия                            и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса   не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;

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

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.8. Гражданин, организация вправе оспорить в суде общей юрисдикции решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. 

5.9. Гражданин, организация вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу, государственному или муниципальному служащему. 

5.10. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.11. Дела об оспаривании затрагивающих права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности ненормативных правовых актов, решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, рассматриваются арбитражным судом.

5.12. Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении                их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

Глава Кавказского сельского поселения

Кавказского района                       



                  О.Г.Мясищева
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

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

Главе Кавказского сельского поселения Кавказского района 
 _________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования Кавказского сельского поселения Кавказского района 

«_____»____________20 г.                                                                  ст.Кавказская 

Наименование организации-застройщика, адрес, т/ф.   _____________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование объекта ________________________________________________

Наименование улиц, где предусматривается строительство (зданий, инженерных сетей) ___________________________________________________

Наименование подземных инженерных сетей на площадке строительства и по трассе  ______________________________________________________________

Ответственный производитель работ ___________________________________

____________________________________________________________________
ф.и.о., должность, наименование организации производящей работы
Способ производства работ, предусмотренный проектом ____________________

Просим выдать разрешение на производство земляных работ по устройству __________________________________________________________

Обязуемся соблюдать «Правила благоустройства на территории Кавказского сельского поселения Кавказского района» утвержденные Решением Совета Кавказского сельского поселения Кавказского района от 04 декабря 2012 года № 5 

Начало основных работ________________________________________________

Окончание основных работ ____________________________________________

Окончание всех работ_________________________________________________

Руководитель организации-застройщика _________________________________
подпись, печать или штамп
Организация, выполняющая основные работы ____________________________
 ____________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________

Организация, выполняющая восстановление покрытия____________________ ____________________________________________________________________

Организация, выполняющая восстановление элементы озеленения

____________________________________________________________________
Разрешение № ____ от ____________________ на производство земляных работ выдал: ______________________________________________________________
                          дата выдачи, ф.и.о. роспись лица, выдавшего разрешение
Разрешение № ___ от _______ на производство земляных работ получил:_____________________________________________________________
                                        ф.и.о., дата получения, роспись получателя
 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

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

	СОГЛАСОВАНО:
	
	УТВЕРЖДАЮ:

	Заместитель главы Кавказского сельского поселения Кавказского района

___________________________ (подпись)                            (Ф.И.О.)
«       » _______________20   г.
	
	Глава Кавказского сельского поселения Кавказского района

__________________________
 (подпись)                                (Ф.И.О.)
 «       » ________________ 20   г.


ОРДЕР № _____

на проведение земляных работ на территории общего пользования 

Кавказского сельского поселения Кавказского района

Наименование организации, получающей разрешение: _____________________
 ____________________________________________________________________

Наименование объекта:________________________________________________
 ____________________________________________________________________

Наличие инженерных сетей на стройплощадке (трассе): работы проводить в присутствии представителей сетей проходящих в зоне земляных работ.
____________________________________________________________________
Состояние дорожных покрытий в месте работы:___________________________

Наличие зеленых насаждений:__________________________________________
Примечание:________________________________________________________

Согласованный способ производства работ: _______________________________
Согласованный срок производства работ:
       Начало работ ____________________
       Окончание работ _________________
Маршрут движения автотранспорта и механизмов, применяемых при производстве работ:

____________________________________________________________________Маршрут и место вывозки грунта: _______________________________________ При производстве вскрышных и земляных элементов разрешается нарушить земляное покрытие___________________________________________________ Способ восстановления покрытия дорог и тротуаров, элементов благоустройства и озеленения: согласно договорам со специализированным  предприятием,  осуществляющим контроль за состоянием дорог, тротуаров и объектов благоустройства и озеленения 
____________________________________________________________________
Согласованный срок восстановления покрытия дорог и тротуаров: ____________________________________________________________________. Согласованный срок восстановления элементов благоустройства и озеленения: ____________________________________________________________________Согласованный способ ограждения места работ: __________________________
 ____________________________________________________________________

Согласованные временные переходы, тротуары, объезды: ___________________
 ____________________________________________________________________

За невыполнение пунктов настоящего разрешения, Заказчик привлекается к административной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ордер № _____от ______________продлен до_____________________________

Заместитель главы Кавказского сельского поселения Кавказского района             ____________________________________
(подпись,ФИО)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному

регламенту по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера)

на проведение земляных работ
на территории общего пользования»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ
на территории общего пользования»
	Обращение заявителя о подготовке и выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования


                                                                                                             

	Обращение в устной форме лично и по телефону
	
	Обращение в письменной форме

(заявление)


 

                                                                                     
	Информация предоставляется в момент обращения, максимальное время предоставления информации не должно превышать 15 минут
	
	Срок рассмотрения заявления 30 дней оформление в соответствии с требованием регламента


   
	Заявитель получает разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования или отказ в выдаче разрешения (ордера) на проведение работ на территории общего пользования



