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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________________мая 2017 г.                                        № ___
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных  работ на территории общего пользования»

В соответствии с   Федеральным  законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ “Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации”, в целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Администрации Новоалександровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (прилагается).
       2. Назначить Ответственным специалистом  за прием документов и  осуществление муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» ведущего специалиста Администрации Новоалександровского сельского поселения (по ЖКХ, благоустройству, санитарии и экологии) Зубова В.В.
2. Настоящие постановление вступает в силу со дня его обнародования на официальном сайте Администрации Новоалександровского сельского поселения http://novoaleksandrovskoe.ru/.
3. Контроль за исполнением возложить на заместителя Администрации Новоалександровского сельского поселения Шмидта А.А.

Приложение к постановлению 

Администрации Новоалександровского сельского поселения 

от «___» мая 2017г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1.1 Административный регламент Администрации Новоалександровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов Администрации Новоалександровского сельского поселения и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга: «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее – Муниципальная услуга) предоставляется администрацией Новоалександровского  сельского поселения, ответственный исполнитель Муниципальной услуги – администрация Новоалександровского сельского поселения (далее – Администрация).

1.3. В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также следующие органы и организации (далее  - органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):

- Муниципальное бюджетное учреждение Азовского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ удаленный центр доступа);
- Филиал ПАО «МРСК Юга» - «Ростовэнерго», Азовский РЭС, Южные электрические сети,346780, Ростовская область, г. Азов, пр. Литейный,5;
-Филиал ПАО «Газпром газораспределение Ростов-на-Дону» в г. Азове
346782, Ростовская область, г. Азов, ул. Измайлова, 69;

-РЭП отделения №1 (г. Азов) МРЭО ГИБДД ГУ МВД России по Ростовской области, 346781, Ростовская область, г Азов, пер Некрасова, д 33А;

- ПАО «Ростелеком», 346780, Ростовская область, Азов, Петровский бульвар, 22;

- Кулешовское УМП ЖКХ,  346744, Ростовская обл.,  с.Кулешовка, ул. Матросова, 11.

1.4. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.
Требования к порядку информирования о предоставлении

Муниципальной услуги

1.5. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить: 

1) при личном или письменном обращении в Администрацию; 

2) на информационном стенде, размещаемом в Администрации и МФЦ;

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- сроки предоставления Муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий; 

- формы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги, образцы их заполнения; 

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

- информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги; 

- блок-схема описания административного процесса предоставления Муниципальной услуги; 

- извлечения из настоящего Административного регламента.

3) по телефону;

4) по электронной почте.
5) на официальном сайте  Новоалександровского сельского поселения http://novoaleksandrovskoe.ru/
 1.6. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации, в информационном вестнике Новоалександровского сельского поселения. 
1.8.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы органа предоставления услуги:

 ( адрес: 346748, х. Новоалександровка, Азовский район, Ростовская область, пл. Свободы, 3 а; 

( телефоны: (86342)-91-6-60,72-9-20; 

( приемные дни: вторник, четверг, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

-адрес электронной почты- sp808@azov.donpac.ru.

1.9. Глава Администрации Новоалександровского сельского поселения осуществляет личный прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	не приемный день

	Вторник 
	с 9.00 до 13.00

	Среда
	Не приемный день

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	с 9.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.10. Информация о месте нахождения, телефонах организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги: 
	Наименование

организации
	График работы
	Юридический адрес организации, телефон, адрес электронной почты/сайта

	Муниципальное бюджетное учреждение Азовского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	Пн. — Пт.: 08.00 — 17.00
Перерыв: 12.00 — 13.00
Суббота: 08.00 — 12.00
Без перерыва

Пн. — Пт.: 08.00 — 17.00
Перерыв: 12.00 — 13.00
Сб. — Вс. — выходной


	346782, Ростовская область, Азовский район, г. Азов, пер. Безымянный, д. 11
346748, Азовский р-н, х.Новоалександровка, пл.Свободы, д. 3

+7 (86342) 9-16-14

mfc.novoaleksandrovka@yandex.ru

	Филиал ПАО «МРСК Юга» - «Ростовэнерго», Азовский РЭС, Южные электрические сети
	Пн. — Чт.: 08.00 — 17.00
Пт.08.00-16.00

Перерыв: 12.00 — 13.00
Сб. — Вс. — выходной


	346780, Ростовская область, г. Азов, пр. Литейный,5
+7(86342)73-340

+7(86342)73-332

http://rostovenergo.mrsk-yuga.ru/

	Филиал ПАО «Газпром газораспределение Ростов-на-Дону» в г. Азове

	Понедельник-пятница

с 8-00 до 17-00.

Перерыв на обед

с 12-00 до 13-00.
	346782, г. Азов, ул. Измайлова, 69 
+7(86342) 4-04-78
+7(86342) 4-10-19 
+7(86342) 7-94-62

http://www.rostovoblgaz.ru


	РЭП отделения №1 (г. Азов) МРЭО ГИБДД ГУ МВД России по Ростовской области
	пн-сб 08.00-17.00,

перерыв 13.00-14.00


	346781, Ростовская область, г Азов, пер Некрасова, д 33А
+7 (86342) 6-75-02



	ПАО «Ростелеком»
	пн-пт 9:00–18:00;

сб 10:00–16:00

	346780, Ростовская область, Азов, Петровский бульвар, 22
+7 86342 4‑10-46,

8 800 100‑08-00

http://rostov.rt.ru/

	УМП ЖКХ Кулешовского сельского поселения


	Понедельник-пятница

с 8-00 до 17-00.

Перерыв на обед

с 12-00 до 13-00.
	346744, Ростовская обл.,  с. Кулешовка, ул. Матросова, 11.

8(86342) 98-6-03


В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения. Информация об изменениях также размещается в средствах массовой информации и на Официальном сайте.
1.11. Прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги осуществляются Администрацией и МФЦ.
1.12. Адрес местонахождения МФЦ:
центральный офис:  
346782, Ростовская область, Азовский район, г. Азов, пер. Безымянный, д. 11, офис 306,
+7 (86342) 6-24-82

346748, Азовский р-н, х.Новоалександровка, пл.Свободы, д. 3, +7 (86342) 9-16-14, mfc.novoaleksandrovka@yandex.ru
Режим работы:

Пн. — Пт.: 08.00 — 17.00
Перерыв: 12.00 — 13.00
Сб. — Вс. — выходной

1.14. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации; 

2) чёткость в изложении информации; 

3) полнота информации; 

4) удобство и доступность получения информации;

5) своевременное предоставление информации.

1.13. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

2) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги (наименование и их местонахождение); 

3) время приёма и выдачи документов; 

4) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги; 

5) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

1.14. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, 

устные и письменные обращения граждан или организаций

1.15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.16. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 

Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы Портал
1.17. При наличии технических возможностей, использование заявителем федеральной государственной информационной системы Портал обеспечит:

1) возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством. 

 Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1.18. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.19. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1 Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования».

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу
2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Администрацией Новоалександровского сельского поселения. Ответственный исполнитель Муниципальной услуги – Администрация Новоалександровское сельское поселение. 

2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.

Результат предоставления Муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

1) выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования администрации Новоалександровского сельского поселения(далее – Ордер), который оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;
2) отказ в выдаче Ордера.

Сроки предоставления Муниципальной услуги

2.5. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления (при ликвидации аварии - не должен превышать 2-х последующих дней после начала производства работ по устранению аварии).
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов для предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут. 

 2.8. Максимальный срок продолжительности приёма заявителя должностным лицом Управления либо МФЦ составляет 15 минут. 

 2.9. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги составляет 15 минут.

 2.10. Максимальный срок ожидания для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

Перечень нормативно-правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление Муниципальной услуги

2.11. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 г., № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29 января 2009 года);

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года, «Парламентская газета», № 186, 8 октября 2003 года, «Собрание законодательства РФ», № 40, ст. 3822, 6 октября 2003 года);

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

4) Устав Новоалександровского сельского поселения.
Документы, необходимые для предоставления

Муниципальной услуги

2.12. Предварительно, перед подачей заявления, в Администрации или МФЦ необходимо получить обходной лист для согласования производства земляных работ со службами района, в ведении которых находятся подземные коммуникации и иными лицами, заинтересованными в восстановлении нарушаемого благоустройства, который оформляется согласно приложению № 2 к Административному регламенту.
Для получения Муниципальной услуги заявитель предоставляет 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 с управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Азовский район, а также с владельцами подземных коммуникаций, Филиал ПАО «МРСК Юга» - «Ростовэнерго», Азовский РЭС, Южные электрические сети; Филиал ПАО «Газпром газораспределение Ростов-на-Дону» в г. Азове; РЭП отделения №1 (г. Азов) МРЭО ГИБДД ГУ МВД России по Ростовской области; ПАО «Ростелеком»; Кулешовское УМП ЖКХ (прим. не указание в настоящем  Административном регламенте какой - либо организации, учреждения,  а также изменение наименований, указанных в настоящем Административном регламенте организаций, не является основанием для непринятия этими организациями положений  в отношении вопросов в нем указанных);
       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 Ростовской области в г.Азове, (при производстве работ и необходимости закрытия уличного движения, ограждения проезда, установления направления объездов);
7) гарантийное обязательство на восстановление нарушенных элементов благоустройства с указанием сроков выполнения работ.

2.13. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя

предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Ростовской области и Административным регламентом.



2.14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.
2.15. Основания для приостановления Муниципальной услуги отсутствуют.
2.16. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

1) отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента;
2) обнаружение фактов представления заведомо недостоверных сведений.
Информация о платности (бесплатности) предоставления 

Муниципальной услуги

2.17. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги:

2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.

Требования к удобству и комфорту мест предоставления 

Муниципальной услуги

2.19. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Администрации и МФЦ.

2.20. Места предоставления Муниципальной услуги в МФЦ оборудуются в соответствии со стандартом комфортности МФЦ. 

2.21. Рабочие места уполномоченных специалистов Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме. 
2.22. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.

2.23. Для ожидания гражданами отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.24. В местах предоставления Муниципальной услуги, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 
2.25. Приём заявителей осуществляется должностными лицами, ведущими прием в соответствии с установленным графиком. 

2.26. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется приём только одного заявителя. Одновременный приём двух и более заявителей не допускается. 

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

2.27. Показателями доступности Муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга; 

3) обеспечение предоставления Муниципальной услуги с использованием возможностей Портала; 

4) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Официальном сайте;
5) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Портале.

2.28. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществлённые в ходе предоставления Муниципальной услуги.

IIΙ. 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:
1) приём и проверка заявления и приложенных к нему документов;
2) выдача заявителю расписки в получении документов;

3) передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления в МФЦ);

4) регистрация заявления, рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;


5) принятие решения о выдаче Ордера или об отказе в его выдаче;


6) оформление Ордера или отказа в оформлении Ордера Администрацией;


7) передача документов, подтверждающих принятие решения, из Администрации в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ); 

8) выдача заявителю документов, подтверждающих принятие решение о выдаче Ордера или отказа в выдаче Ордера.
3.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту (приложение № 6).

Описание административных процедур

3.3. Прием и проверка заявления и приложенных к нему документов.

3.3.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является подача заявителем соответствующего заявления и приложенных к нему документов.
3.3.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, являются специалисты Администрации и МФЦ, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее- Ответственный специалист).

3.3.3. Прием заявлений на предоставление Муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням.

3.3.4. Ответственный специалист: 
1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия;

2) проверяет заявление и документы, прилагаемые к заявлению, удостоверяясь, что в них отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

3) удостоверяется, что документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.

3.3.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Ответственный специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.12. настоящего Административного регламента, Ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
3.4. Выдача заявителю расписки в получении документов
3.4.1. Расписка в получении документов оформляется с указанием их перечня и даты их получения.

3.4.2. Расписка в получении документов составляется:

1) в случае поступления заявления в МФЦ - в трех экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами, третий остается в МФЦ.
2) в случае поступления заявления в Администрацию - в двух экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами.

3.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов для предоставления Муниципальной услуги, составляет 15 минут. 

3.4.4. В случае поступления заявления в Администрацию, регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.
3.5. Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Администрацию.
3.5.1 Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.5.2. Ответственный специалист, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. При соответствии передаваемых документов данным, указанным в реестре, Ответственный специалист расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.

3.5.3. Первый экземпляр реестра остается в Администрации, второй – подлежит возврату курьеру МФЦ.

3.5.4. Передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Администрацию осуществляется в день выдачи заявителю расписки в получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу, передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Администрацию осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий день.
3.6. Регистрация, рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

3.6.1. Заявление регистрируется Ответственным специалистом с использованием программного обеспечения для регистрации поступающих документов с присвоением входящего номера и даты.

Срок регистрации заявления – в течение дня поступления заявления с необходимым пакетом документов – 1 день.

3.6.2. Рассмотрение заявления и документов.

3.6.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение специалистом Администрации документов для рассмотрения заявления. 

3.6.4. Ответственный специалист проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов – 1 рабочий день.

3.6.5. Ответственный специалист выезжает на место производства работ, связанных с разрытием территории общего пользования для осмотра объекта перед проведением земляных работ - срок выполнения 3 рабочих дня.
3.6.6. При наличии всех необходимых документов, соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.12. настоящего Административного регламента, Ответственный специалист готовит и передает Ордер в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание главе Новоалександровского сельского поселения- срок выполнения 1 рабочий день. 

3.6.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.12. и наличии оснований, указанных в пункте 2.16. настоящего Административного регламента, Ответственный специалист готовит решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание начальнику Отдела - срок выполнения 1 рабочий день. 

3.6.8. Глава Новоалександровского сельского поселенияподписывает Ордер или решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, согласовывает с заместителем главы Новоалександровского сельского поселения курирующем вопросы развития поселения и передает его в порядке делопроизводства Ответственному специалисту - срок выполнения 1 рабочий день.


3.7. Передача документов, подтверждающих принятие решения из Администрации в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ).

3.7.1. Передача документов из Администрации в МФЦ осуществляется в течение 1 рабочего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.7.2. Сотрудник МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. В случае соответствия передаваемых документов данным, указанным в реестре, сотрудник МФЦ расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.

3.7.3. Первый экземпляр реестра остается в Администрации, второй – подлежит возврату курьеру МФЦ.

3.7.4. Передача документов курьером из Администрации в МФЦ осуществляется в день их регистрации.

3.8. Выдача заявителю документов, подтверждающих принятие решения 

3.8.1. Документы, подтверждающие принятие решения о выдаче Ордера или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, выдаются или направляются заявителю в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения.

3.8.2. В случае выдачи результата Муниципальной услуги в Администрации, Ответственный специалист Администрации устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.

3.8.3. В случае выдачи результата Муниципальной услуги в МФЦ:

1) Ответственный специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает их; 

2) Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.9. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме

3.9.1. В электронной форме через Портал, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Портал;

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

3.9.2. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала.

3.9.3. Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале.

3.9.4. После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в Администрацию.

3.9.5. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

3.9.6. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.
3.9.7. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

3.9.8. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

3.9.9. Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Администрацию надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.12 Административного регламента.

3.9.10. Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Администрации Новоалександровского сельского поселения(вопросы развития поселения).
4.2. Текущий контроль осуществляется главой Администрации Новоалександровского сельского поселения.

4.3. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения главой Новоалександровского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения Ответственным специалистом положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).

4.7. Ответственный специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 

V. Порядок досудебного обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществлённых при предоставлении Муниципальной услуги

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ Администрации или Ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Администрации Новоалекскандровского сельского поселения.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, Ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого 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) Администрации, главы Администрации Новоалександровского сельского поселения Ответственного специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, главы Администрации Новоалександровского сельского поселения Ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Новоалександровского сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного специалиста 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 принимается одно из следующих решений:

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению
муниципальной услуги «Выдача разрешения 
(ордера) на проведение земляных работ 
на территории общего пользования»
Форма №1 (для физических лиц)

Главе Администрации Новоалександровского сельского поселения 

______________________________________
от ______________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________

(адрес заявителя)

Заявление


Прошу Вас выдать разрешение (ордер) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Новоалександровского сельского поселенияпо адресу: ___________________________________________________________________ 

Работы будут выполняться: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, адрес, ФИО руководителя)

Срок исполнения работ прошу установить: _______________________________

Ответственный за производство работ: ___________________________________

____________________________________________________________________
(ФИО, должность, контактный телефон)

_________________                                                           _________

(подпись заявителя)                                     


                         (дата) 

Руководитель подрядной организации __________    _______________

МП                                                                (подпись)                            (дата)

Форма № 2 (для юридических лиц, ИП)

Главе Администрации Новоалександровского сельского поселения 

______________________________________

от _____________________________________                    

(наименование организации, ИП)
____________________________________

(ИНН)
                                                         ____________________________________
                                                        _____________________________________
(адрес заявителя)

Заявление


Прошу Вас выдать разрешение (ордер) на производство работ, связанных с разрытием территории Новоалександровского сельского поселения по адресу: ____________________________________________________________________

Работы будут выполняться: _________________________________________

(наименование организации, адрес, ФИО руководителя)
________________________________________________________________ 

Срок исполнения работ прошу установить: _______________________________

Ответственный за производство работ: ___________________________________

__________________________________________________________________
(ФИО, должность, контактный телефон)

Руководитель заказчика                        ___________   _______________             

МП                                                                (подпись)                              (дата)

Руководитель подрядной организации __________    _______________

МП                                                                (подпись)                              (дата)

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 
(для физических лиц)

Главе Администрации Новоалександровского сельского поселения
С.А.Комарову
от Сидорова Игоря Петровича_________
(Ф.И.О.)

 346748, Ростовская область, Азовского района, х. Павловка, ул. Садовая 24
(адрес заявителя)

Заявление


Прошу Вас выдать разрешение (ордер) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Новоалександровского сельского поселения : 346748, Ростовская область, Азовского района, х. Павловка, ул. Садовая 24
Работы будут выполняться: Обществом с ограниченной ответственностью «Ромстройсервис», директор Романов Андрей Васильевич.

(наименование организации, адрес, ФИО руководителя)

Срок исполнения работ прошу установить: ноябрь 2017 года
Ответственный за производство работ: Петров Олег Николаевич, инженер общества с ограниченной ответственностью «Ромстройсервис», 89530976454.

(ФИО, должность, контактный телефон)

Руководитель заказчика                        ___________      И.П. Сидоров
МП                                                           (подпись)                 (дата)

Руководитель подрядной организации  __________       А.В.Романов
МП                                                           (подпись)                  (дата)

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

(для юридических лиц)

Главе  Администрации Новоалександровского сельского поселения
Комарову С.А.
от Генерального директора СПК «Стройсервис»

Сидорова Игоря Петровича
(Ф.И.О.)

344002, Ростовская область край,г. Батайск,  ул.Соколова,88

_______________________
 (адрес заявителя)

Заявление


Прошу Вас выдать разрешение (ордер) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Новоалександровского сельского поселения по адресу: 346748, Ростовская область, Азовского района, х. Павловка, ул. Свободы  3.
Работы будут выполняться: Обществом с ограниченной ответственностью «Ромстройсервис», директор Романов Андрей Васильевич.
(наименование организации, адрес, ФИО руководителя)

Срок исполнения работ прошу установить: ноябрь 2017 года
Ответственный за производство работ: Петров Олег Николаевич, инженер общества с ограниченной ответственностью «Ромстройсервис», 89530976454.

(ФИО, должность, контактный телефон)

Руководитель заказчика                        ___________      И.П. Сидоров
МП                                                           (подпись)                 (дата)

Руководитель подрядной организации  __________       А.В. Романов
МП                                                           (подпись)                  (дата)

Приложение № 2

к административному регламенту

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

Форма №1 (для физических лиц)

Разрешение (ордер) №___

на производство работ, связанных с разрытием территории
Новоалександровского сельского поселения
«___» ___________20___г.                                         х. Новоалександровка
1. Кому выдано ______________________________________________________

2. Адрес и место выполнения работ: _____________________________________

3.Цель производства работ: ____________________________________________

____________________________________________________________________ 

4. Организация, лицо, выполняющее работы, должность, Ф.И.О. лица, ответственного за производство работ: __________________________________

____________________________________________________________________
5. Ответственный за восстановление разрытия вскрытых дорог, тротуаров, зеленой зоны:

____________________________________________________________________

(должность, ФИО, паспортные данные, адрес)

____________________________________________________________________

6. Начало работ: __________________ Окончание работ: ____________________

__________________________________________________________________

7. Особые условия:

разрытие считается восстановленным после приемки, нарушение порядка проведения работ влечет административное взыскание в соответствии с Областным законом от 25 октября 2002 № 273-ЗС  «Об административных правонарушениях». 

Ордер выдан в 2-х экземплярах.

Глава Администрации 

Новоалександровского

сельского поселения                         _____________                       Ф.И.О.

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к ордеру №_____ от ____ _________ 20__г.

СОГЛАСОВАНО заинтересованной организацией*:

	Электросети
	

	Связь
	

	Газовое хозяйство
	

	ГИБДД
	

	Ростелеком
	

	Водопроводное хозяйство
	

	Канализация
	

	Управляющая организация/ТСЖ/ совет многоквартирного дома
	

	
	

	Предприятие по благоустройству
	


*Примечание: Название организаций, уведомления которых необходимо получить при оформлении ордера, определяется Перечнем документов и согласований, необходимых для оформления разрешения на производство работ, выдаваемым подрядным организациям вместе с бланком заявки и ордера.
Приложение № 3

к административному регламенту

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

Главе Администрации  Новоалександровского сельского поселения 
_____________________________

от _________________________
____________________________
Обязательство по восстановлению разрытия

территории общего пользования Новоалександровского сельского поселения 


При выполнении работ по разрытию территории общего пользования по адресу _________________________________________________________________ гарантируем восстановление места разрытия в соответствии с  требованиями статьи 8.4. Правил благоустройства, утвержденных постановлением администрации Новоалександровского сельского поселения от 21.06.2006 г. года № 26 «Об утверждении Правил благоустройства территории Новоалександровского сельского поселения» в срок до ___________________20__года. 

Наименование предприятия: __________________________________________

Реквизиты предприятия: ______________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

«____»________20___ года
______________________________

(МП, подпись руководителя)

Приложение № 4

к административному регламенту

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

	УТВЕРЖДАЮ
 Глава Администрации  Новоалександровского сельского поселения

________________
от _____________________20_ г.


АКТ
осмотра места разрытия территории общего пользования 
Новоалександровского сельского поселения

«__  » __________________ 20__ г.


_____ часов ______ минут

х.Новоалександровка
Комиссия в составе: ____________________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ провели осмотр места разрытия территории общего пользования Новоалександровского сельского поселения по адресу: ____________________________________________________________________   ____________________________________________________________________ 

В ходе проведения осмотра установлено:

	№ п/п
	Выполнение мероприятий по восстановлению места разрытия 
	Состояние
	Заключение

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Члены комиссии:
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________
Приложение № 5

к административному регламенту

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

Состав, последовательность и сроки выполнения процедур для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории Новоалександровского сельского поселения»

	№
	Административная процедура
	Срок выполнения

	1. Приём документов

	1.1
	Приём и регистрация заявления и полного пакета документов специалистом отдела администрации Администрации Новоалександровского сельского поселения либо отказ в приёме заявления
	1 рабочий день

	2. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

	2.1
	Выезд и обследование территории специалистом Администрации Новоалександровского сельского поселения
	3 рабочих дня

	3. В случае если производится выполнение аварийных работ

	3.1
	Подготовка разрешения (ордера) специалистом Новоалександровского сельского поселения либо отказ в приёме заявления и передача его на подпись
	1 рабочий день

	4. В случае если выполняются плановые работы 

	4.1
	Определение способа производства работ (открытый способ разрытия дороги или проколом) специалистом Новоалександровского сельского поселения либо отказ в приёме заявления
	1 рабочий день

	4.2
	Согласование ордера заявителем с заинтересованными службами 

	4.3
	Передача специалистом отдела Новоалександровского сельского поселения либо отказ в приёме заявления
	1 рабочий день

	5.Осмотр места разрытии по окончанию работ

	5.1
	Выезд и обследование территории специалистом Администрации Новоалександровского сельского поселения либо отказ в приёме заявления
	4 рабочих дня

	Общий срок предоставления муниципальной услуги
	10 рабочих дней


Приложение № 6

к административному регламенту по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешения (ордера) 

на проведение земляных работ

на территории общего пользования»

общего пользования»

БЛОК-СХЕМА
предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера)

на проведение земляных работ на территории общего пользования»

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	МФЦ
	
	
	Администрация

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	да
	
	Рассмотрение документов, обследование, принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги
	
	нет

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оформление ордера на разрытие
	
	
	Подготовка уведомления об отказ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выдача (направление) ордера или уведомления

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	МФЦ
	
	
	Заявитель

	
	
	
	


