АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОЛЬНО-ДОНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОРОЗОВСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

​​​​29 сентября 2015 года             ст. Вольно-Донская
   № 62                        


Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муници-
пальной услуги «Выдача разрешений на
проведение земляных работ».


    В  соответствии   с  Федеральным  законом от  27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» Администрацией Вольно-Донского сельского поселения, на основании постановления Правительства РФ от 30 апреля 2014 г. № 403 “Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства”

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1.Утвердить  прилагаемый  административный  регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче разрешений на проведение земляных работ.
   2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте муниципального образования Вольно-донское сельское поселение в сети Интернет.

  3. Контроль  исполнения настоящего  постановления оставляю за собой.
     
 
 Глава Вольно-Донского
А.П. Кореньков

сельского поселения

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на проведение земляных работ» в Администрации Вольно-Донского сельского поселения.

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования:
       1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги: «Выдача разрешения на проведение земляных работ» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Вольно-Донского  сельского поселения, осуществляемых по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации Вольно-Донского сельского поселения, их должностными лицами, взаимодействия Администрации Вольно-Донского сельского поселения с физическим или юридическими лицами либо их уполномоченными представителями, органами государственной власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Вольно-Донского сельского поселения и осуществляется специалистом Администрации Вольно-Донского сельского поселения (далее — специалист).

Уполномоченным должностным лицом на Выдачу разрешения на проведение земляных работ или отказа в выдаче такого является Глава Вольно-Донского сельского поселения. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Постановлением Правительства РФ от 30 апреля 2014 г. № 403 “Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства”

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг"
- Уставом Вольно-Донского сельского поселения.

1.4. Предоставление вышеуказанной муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 1.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основе письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги  любого физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее – заявитель).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги
2.1.1. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистом;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством официального опубликования в средствах массовой информации.

2.1.2. Электронный адрес для направления обращений: sp24250@donpac.ru 

Муниципальная услуга предоставляется в помещении администрации Вольно-Донского сельского поселения Морозовского района по адресу: 

347200, Ростовская область, Морозовский район, ст.Вольно-Донская, ул.Советская, 4
в приемные дни:

Понедельник                     с 10-00 часов до 16-00 часов

Вторник           
             с 10-00 часов до 16-00 часов

Среда                                 с 10-00 часов до 16-00 часов
Четверг                                        не приемный  день

Пятница                             с 10-00 часов до 16-00 часов
Перерыв на обед
             с 12-00 часов до 13-00 часов

Телефоны специалиста администрации: (8 863 84) 34-6-13;

График работы: 
2.1.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- при личном контакте;

- при письменном обращении.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

 2.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме работниками общего отдела  Администрации в установленное графиком работы Администрации время:
•    в помещении Администрации;
•    по справочному телефону Администрации.
 Письменные обращения граждан:
•    направляются в Администрацию по почтовому адресу: 347200, Ростовская область, Морозовский район, ст.Вольно-Донская, ул.Советская, 4
•     на факс: (86384) 34606;
•    принимаются работником отдела по общим и организационным вопросам Администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
       2.1.1 Муниципальная услуга «Выдача разрешений  на проведение земляных работ».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
       2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Вольно-Донского сельского поселения. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет ответственное структурное подразделение Администрации – общий отдел Администрации.
       2.2.2. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
       2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения  на проведение  земляных работ по форме согласно приложению № 1, либо направлению заявителю информационного письма о непредставлении муниципальной услуги (далее – уведомление о непредставлении муниципальной услуги). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
       2.4.1  Муниципальная услуга предоставляется в течение десяти рабочих дней с даты регистрации запроса. Началом предоставления муниципальной услуги является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос).  
 2.5  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
      2.5.1. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, являются:
а) запрос – для физических лиц;
б) заявка  (для юридических лиц) по форме согласно приложению № 2 с подробной характеристикой планирующихся работ, гарантией обеспечения техникой для вывоза лишнего грунта, наличия всех необходимых материалов, переходных мостиков, оградительных щитов, предупредительных знаков, устройства освещения; 
в) для нового строительства, реконструкции,  – проектную документацию, согласованную в установленном порядке;
г) схемы проведения земляных работ, ограждения и организации движения транспорта;
д) гарантийные обязательства об обеспечении сохранности бордюрного камня, тротуарной плитки и других объектов благоустройства, а также полного восстановления разрытой территории и объектов благоустройства.
 Запрос направляется заявителем в Администрацию по почте, по электронной почте, через Единый портал либо непосредственно передается в структурное подразделение, ответственное за прием документов. 
       2.5.2  В запросе указывается:
а) адрес объекта; 
б) сведения о заявителе:
•    полное наименование юридического лица, почтовый адрес, контактный телефон;
•    фамилия, имя, отчество  физического лица, почтовый адрес, номер контактного телефона;
      2.5.3 Запрос (за исключением направленного по электронной почте) физического лица должен быть подписан физическим лицом, а юридического лица – руководителем организации или уполномоченным лицом и заверен печатью организации.  
      При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:
•    представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
•    представления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.6 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ является :

-установление несоответствий заявления требованиям, установленным пунктом 2.5;  настоящего административного регламента;

- неоговоренные исправления;

-  неразборчивый почерк, не позволяющий прочесть заявление.


2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
      2.7.1  Муниципальная услуга не предоставляется, если запрос не отвечает требованию пункта 2.6 настоящего Административного регламента;
     2.7.2  Муниципальная услуга для производства плановых земляных работ не предоставляется в период с 1 октября по 30 апреля.
2.7.3  При отсутствии утвержденной в установленном порядке проектной документации;

2.7.4  При отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями.

2.8 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
     2.8.1 Для предоставления муниципальной услуги необходимо согласовать производство земляных работ со всеми предприятиями и организациями, владельцами инженерных сетей и других сооружений в районе производства земляных работ.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
     2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги
     2.10.1 Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 20 минут. 
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
      2.11.1 .  Максимальный срок регистрации запроса – в течение рабочего дня, в котором поступил запрос в структурное подразделение, ответственное за прием документов.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги.
   2.12.1 Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием наименования отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы.
     2.12.2  В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.
     2.12.3 . Место предоставления муниципальной услуги оборудуется стульями.
     2.12.4 Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, оргтехникой и телефонной связью, включая Интернет.
     2.12.5 В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
     2.12.6  На территории, прилегающей к месторасположению здания администрации Вольно-Донского сельского поселения, имеется место для парковки автотранспортных средств.
     2.12.7  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении Администрации.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
     2.13.1  Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются:
1) информированием о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) консультированием специалистами заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
     2.14.1  Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.
     2.14.2  Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации в сети Интернет и Едином портале.
     2.14.3 Административные действия специалистов Администрации ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренные настоящим регламентом, могут предоставляться на базе МФЦ на основании подписанных соглашений.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме
 
3.1  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
       а) прием запроса;
       б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
      в) выдача разрешения  на проведение земляных работ или уведомления о непредоставлении муниципальной услуги. 
3.2 Административную процедуру, предусмотренную подпунктом «а» пункта 3.1. настоящего Административного регламента исполняют должностные лица структурного подразделения, ответственного за прием документов – отдел по общим и организационным вопросам Администрации.
3.3 Административные процедуры, предусмотренные подпунктами «б» и «в» пункта 3.1. настоящего Административного регламента, исполняют специалисты структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги –  общий отдел  Администрации. 
3.4 Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведено в Блок-схеме (приложение №3 к настоящему Административному регламенту).
3.5 Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», отдельных административных процедур.
     3.5.1 Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставления по обращениям заявителей  размещена на официальном сайте Администрации в сети Интернет 
     3.5.2 Подача заявителем запроса в электронной форме осуществляется через официальный сайт Администрации в сети Интернет                                          3.5.3  Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется на официальном сайте Администрации в сети Интернет, и по телефонам, указанных в пункте 3.1. настоящего Административного регламента.
     3.5.4  Прием запроса
     3.5.5 Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение Администрацией запроса. Поступивший в Администрацию запрос регистрируется в структурном подразделении, ответственном за прием документов, и направляется в ответственное за предоставление муниципальной услуги структурное подразделение.  Максимальный срок исполнения процедуры  настоящего Административного регламента – один рабочий день, в который поступил запрос в структурное подразделение, ответственное за прием документов.
3.6  Результатом исполнения административной процедуры приема запроса является:
    1) регистрация запроса в структурном подразделении, ответственном за прием документов;
    2) направление запроса в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
3.7 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредоставлении муниципальной услуги. 
     3.7.1  Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредоставлении муниципальной услуги  является поступление запроса в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
     3.7.2 Специалист проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для непредоставления муниципальной услуги. 
      3.7.2 В случае, если основания для непредоставления муниципальной услуги отсутствуют, должностное лицо принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.
     3.7.3  В случае, если муниципальная услуга не предоставляется, специалист готовит уведомление. 
     3.7.3.1  Уведомление должно содержать причины непредоставления муниципальной услуги. 
     3.7.3.2  Уведомление передается специалистом на подпись Главе администрации (заместителю Главы) или уполномоченному лицу структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.   Должностное лицо подписывает уведомление, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления заявителю.
     3.7.4 Максимальный срок исполнения процедуры по пункту 3.6  настоящего Административного регламента –  в течение трех рабочих дней, следующих за днем регистрации запроса в структурном подразделении, ответственном за прием документов. Максимальный срок исполнения процедуры по пунктам  3.7 настоящего Административного регламента – три рабочих дня с даты регистрации запроса в ответственном структурном подразделении.
    3.7.5  Результатом исполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредоставлении муниципальной услуги является:
    1) установление специалистом отсутствия оснований для непредоставления муниципальной услуги; 
    2) уведомление, содержащие причины непредоставления муниципальной услуги.
3.8 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги при ликвидации аварий на объектах жизнеобеспечения.
     3.8.1 Муниципальная услуга для производства земляных работ при ликвидации аварии предоставляется в течении  всего года;
     3.8.2 Муниципальная услуга при авариях (повреждениях) на подземных инженерных сетях, требующих немедленного устранения,  разрешение (ордер) на производство земляных работ оформляется после начала ликвидации аварии (повреждения) в течение 2-х рабочих дней со дня обнаружения аварии (повреждения) без предоставления заявления в адрес Администрации.
3.9 Подготовка разрешения (ордера) на производство земляных работ или уведомления о непредставлении муниципальной услуги по основаниям указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,  для предоставления заявителю.
     3.9.1  Отсутствие оснований для непредоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, является основанием для подготовки разрешения на проведение земляных работ.
     3.9.2. Специалист передает разрешение   на подпись должностному лицу. 
     3.9.3 Должностное лицо подписывает разрешение  на производство земляных работ. 
     3.9.4 Специалист передает подписанное разрешение  на производство земляных работ  для дальнейшей регистрации и направления заявителю.
     3.9.5 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит заявителю уведомление о непредоставлении муниципальной услуги. 
     3.9.6 Максимальный срок исполнения процедуры,  десять рабочих дней, следующие за днем регистрации запроса в структурном подразделении, ответственном за прием документов.
     3.9.7 Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача разрешения   на проведение земляных работ;
2) уведомление о непредоставлении муниципальной услуги.  

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
     4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативно-правовых  актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
     4.1.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками структурных подразделений Администрации требований Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют уполномоченные должностные лица – Глава администрации.                4.1.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.                                                4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
 4.2.1  Контроль за исполнением и качеством предоставления специалистами муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействия) специалистов.
 4.2.2 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой администрации (заместителем Главы администрации). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе.
 4.2.3 Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случаях получения жалоб на действия (бездействия) специалистов.
4.3 Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1 Должностные лица Администрации, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
     4.4.1  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
     4.4.2  Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:
•    устной информации, полученной по справочному телефону Администрации;
•    информации, полученной из Администрации по запросу в письменной или электронной форме.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
 
5.1  Потребители  результатов предоставления услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее   –  потребители услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия  сотрудников   администрации Вольно-Донского сельского поселения в  досудебном и судебном порядке.

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 в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

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

5.3.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Вольно-Донского сельского поселения.                                                                                                  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.                                                                                                  5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.                                                                                                                        5.3.3. В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность). 

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 
5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

5.6.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8.Ответственность за подготовку и выдачу разрешения: 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.

5.8.1.Уполномоченный специалист администрации при предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность:

-за совершение противоправных действий (бездействия);

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

-за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц;

-за принятие неправомерных решений.

    5.9  Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействия), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве, или арбитражный суд в порядке, предусмотренном законодательством о судопроизводстве в арбитражных судах.

                                                                                                                                                    Приложение № 2
В ________________________________________
(наименование органа местного самоуправления,
Ф.И.О., должность руководителя)
От _______________________________________________________
(для юридических лиц - наименование заявителя
местонахождение (юридический адрес), ОГРН,
почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон)
(для физических лиц - Ф.И.О., адрес места жительства)
(для индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., 
адрес места жительства, ОГРНИП, адрес электронной 
почты, телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ
Прошу выдать разрешение на _____________________________________________
(вид работ)
на земельном участке по адресу: ___________________________________________,
(наименование населенного пункта, название улицы, номер дома
___________________________________________________________________________________
при отсутствии – местоположение земельного участка)
в связи с _____________________________________________________________
(основания проведения земляных работ)
Элементы благоустройства, нарушаемые в процессе производства работ: 
общая площадь (кв. м) _________________, в т.ч. тротуар _________________ (асфальт ____________, плитка ___________, набивные дорожки __________), проезжая часть ___________, дворовая территория __________, зона зеленых насаждений ________, грунт __________, другие _________________________.
Производство работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть), закрытие, ограничения дорожного движения.
Особые условия производства земляных работ _______________________________
(указываются при наличии)
Сроки производства земляных работ: с _____________ по _____________________.
Заявитель: 
	(Ф.И.О. представителя юридического лица, Ф.И.О. физического лица или его представителя)
	
	(подпись)
	


	
	г.

	(дата)
	


МП (для юридических лиц) 
                                                                                                                                                      Приложение №1
РАЗРЕШЕНИЕ 
на осуществление земляных работ
№ _____ от ________________
Выдан 
физическому лицу ___________________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., адрес места жительства), 
___________________________________________________________________
(для индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., адрес места жительства, ОГРНИП)
юридическому лицу
наименование _____________________________________________________,
местонахождение (юридический адрес): ________________________________,
ОГРН _______________. 
почтовый адрес: ____________________________________________________тел._____________.
Производство работ разрешено в связи с ________________________________
(основания проведения земляных работ)
с ________________ по _________________.
Вид работ: ________________________________________________________.
Место производства работ: ___________________________________________,
название населенного пункта, улиц(ы), номер(а) дома(ов)
___________________________________________________________________
(при отсутствии – местоположение земельного участка)
Элементы благоустройства, нарушаемые в процессе производства работ: 
общая площадь (кв. м) _________________, в т.ч. тротуар _________________ (асфальт ____________, плитка ___________, набивные дорожки __________), проезжая часть ___________, дворовая территория __________, зона зеленых насаждений ________, грунт __________, другие _________________________.
Производство работ предполагает (не предполагает) ограничения движения транспорта.
Особые условия _____________________________________________________
(при наличии)
__________________________________________________________________
	
	
	
	
	__________________

	Уполномоченное должностное лицо
	
	(подпись)
	
	И.О.Ф.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту Администрации Вольно-Донского сельского поселения по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешения  на проведение земляных работ» 

Администрация Вольно-Донского сельского поселения

Ростовской области

Разрешение на производство земляных работ

ордер № ____

ст. Вольно-Донская





«____» _______ 2011г.

Представителю________________________________________________________________

(полное наименование организации)

Адрес организации, телефон ____________________________________________________

Разрешается производство работ_________________________________________________


(характер и объем работ)


_____________________________________________________________________________С нарушением дорожного покрытия ______________________________________________

( указать тип дорожного покрытия)

__________________________________________________________________

площадью _________________ кв. м или дворовой территории ___________________ кв. м 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

В соответствии с согласованной проектной документацией __________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

( проекта, дата, наименование проектной организации и проекта) 

Начало работ «____» _______2011г.                   Окончание работ «____» _______2011г.

Согласовано:

Работы производить: _____________________________________________________________________________

( с (без) закрытием дорожного движения)

Установить дорожные знаки_____________________________________________________

ОГИБДД  Крестецкого района __________________________________________


(подпись ответственного лица)

1. ОАО «Ростелеком» Новгородский филиал


УЭ №7 



_________________________________________________________

2. ТРЕСТ «Валдаймежрайгаз»


Крестецкий газовый участок___________________________________________________

3. ОАО «Новгородоблкоммунэлектро»____________________________________________


Крестецкий участок (Окуловский филиал)

4. ГУ « 15ПЧ ФПС по Ростовской области»______________________________________

5. Скорая медицинская помощь__________________________________________________

6. Филиал ООО МП ЖКХ «Новжилкоммунсервис»


ЖКХ Крестецкого района________________________________________________________________

7. ООО «Крестецкое ПАТП»_____________________________________________________

8. ТУ-2 СЗФ ОАО «Ростелеком»_________________________________________________

9. Новгородский ЛТУС Участок №2______________________________________________

10.Невское управление подземного хранения газа

 им. С. Ф. Бармина – филиал ООО «Газпром ПХГ»__________________________________

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

Я, ___________________________________________________________________________, 

Обязуюсь соблюдать правила организации производства земляных работ в Зайцевском сельском поселении. Подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой и проектной документацией. Все работы по восстановлению разрытой территории, дорожного покрытия и объектов благоустройства обязуюсь выполнить в установленные в   ордере сроки.


За невыполнение обязательств по настоящему ордеру я несу ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственный за производство работ ____________________________________________ 

                                                                                   ( ФИО, подпись)

«___»_______________ 2011г.

Служебные отметки

Ордер №_____ действителен по «___» ______________2011г.

__________________ руководитель _______________________________________________

               (подпись)

Ордер №_____ продлён  до___» ______________2011г.

__________________ руководитель _______________________________________________

                (подпись)

Ордер №_____ продлён до «___» ______________2011г.

__________________ руководитель _______________________________________________

                 (подпись)

Ордер №_____ закрыт «___» ______________2011г.

Дорожное покрытие и элементы благоустройства восстановлены полностью.

__________________ руководитель _______________________________________________

                 (подпись)

МП

                                                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту Администрации Вольно-Донского сельского поселения по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ» 

                                 ЗАЯВКА

     НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ (ОРДЕРА) НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

1. Организация, производитель работ_________________________________________________________________

2. Адрес объекта_______________________________________________________________

3. Место проведения работ_________________________________________________________________

4. Вид и объем работ_________________________________________________________________

______________________________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь_______________________________________________________________

6. Сроки выполнения работ           Начало_______________________________

                                    Окончание____________________________

7. Полное  восстановление  дорожного  покрытия и объектов благоустройства

будет произведено в срок до______________________________________________

Руководитель организации (предприятия)__________________ _____________

                                            Подпись            ФИО

 Сведения об ответственном за производство работ

(заполняется ответственным за производство работ)

ФИО___________________________________________________________________

Приказ по организации N______ от______________________________________

Должность, образование___________________________________________________________

Паспортные данные___________N_______ выдан_________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон_______________________________________________________________

подпись________________________________________

            ответственного за производство работ

        Выдать разрешение на производство земляных работ

Руководитель ________________________________________________

_______________(                )

   (подпись)

                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

          к административному регламенту         Администрации Вольно-Донского сельского поселения по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешения  на проведение  земляных работ» 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 


обращение заявителя





прием запроса 


заявителя





отказ в приеме запроса


заявителя





принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо о  непредоставлении муниципальной  услуги 





направление уведомления заявителю о непредоставлении муниципальной  услуги 








Подготовка разрешения 








Выдача заявителю разрешения  











