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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Староджерелиевского 

сельского поселения 

Красноармейского района

                                                                       от 25.08.2014 г. № 105
Административный регламент 

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

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.  Получателями муниципальной услуги являются  индивидуальные предприниматели, физические  и юридические лица, выполняющие на территории общего пользования Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района строительство  и осуществляющие ремонт и эксплуатацию наземных и подземных сетей и сооружений, дорожных покрытий, и  обратившиеся в управление жилищно-коммунального хозяйства администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – Заявитель).

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы отраслевых (функциональных) органов администрации Староджерелиевского сельского поселения и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование 

организации
	Адрес приема граждан
	График работы
	Телефо-ны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	Администрация Староджерелиевского сельского поселения (далее - Администрация)
	станица Староджерелиевская, 

ул. Красная, 100
	понедельник – пятница с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед: 

с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86165)

95-3-52,

95-0-37

(факс)
	www.sdgadm.ru, 

djradmotdel@rambler.ru 



	2
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Красноармейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ)


	станица Полтавская, 

ул. Просвещения, 107 А

(1 этаж)
	понедельник, среда, четверг с 8.00 до 17.00;

вторник с 8.00 до 20.00;

без перерыва на обед

пятница - суббота с 8.00 до 13.00,

без перерыва на обед

выходной день – воскресенье
	(86165)

4-08-97,

4-08-69

(факс)
	http://krasnarm.e-mfc.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	2
	Общий отдел администрации Староджерелиевского сельского поселения 
	станица Староджерелиевская, 

ул. Красная, 100
	понедельник - пятница

с 8.00 до 17.00,

перерыв на обед: 

с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86165)

95-0-37

(тел., факс)
	www.sdgadm.ru, 

djradmotdel@rambler.ru 



	3
	Красноармейский отдел филиала ФГБУ «ФКП Росреестра»
	станица Полтавская, 

ул. Просвещения, 107 А

(1 этаж)
	понедельник - четверг с 8.00 до 16.00,

перерыв на обед: 

с 12.30 до 13.30;

пятница - суббота с 8.00 до 12.00,

без перерыва на обед.

окно – 14, 15, 16

Выходной день – воскресенье


	(86165)

4-08-69

окно – 14, 15, 16

4-20-63

(факс)
	fgu23@u23.kadastr.ru
www.23-kadastr.ru


	
	Красноармейский отдел Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	станица Полтавская, 

ул. Просвещения, 107 А

(1 этаж)
	понедельник - четверг с 8.00 до 16.00,

перерыв на обед: 

с 12.30 до 13.30;

пятница - суббота с 8.00 до 12.00,

без перерыва на обед.

Выходной день - воскресенье.

Окно:

1 – приём юридических лиц;

9 – приём документов по очереди;

11 - предварительная запись риэлторов;

12, 13 – выдача документов
	(86165)

4-08-69

4-15-89

(консультация, предварительная запись)

3-17-40 (приём документов на гос. регистрацию, выдача документов о гос. регистрации, выдача информации из ЕГРП)
	oo_24@frskuban.ru
www.frskuban.ru

	4.
	Кадастровые инженеры
	Информация находится непосредственно на стенде МФЦ
	

	5.
	Нотариус
	Информация находится непосредственно на стенде МФЦ
	

	6.
	Физическое или юридическое лицо, имеющее в штате 2-х и более оценщиков зарегистрированных в одной из саморегулирующихся организаций оценщиков и застраховавших свою ответственность в соответствии с требованиями закона
	Информация находится непосредственно на стенде МФЦ
	


1.4.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района, предоставляющем муниципальную услугу, а так же о месте нахождении участвующих в предоставлении услуги организаций осуществляется: 

В муниципальном учреждении муниципального образования Красноармейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Красноармейского района» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта – www.e-mfc.krasnarm.ru

с использованием телефонной связи.

Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Староджерелиевского сельского поселения www.sdgadm.ru.

 Посредством размещения информационных стендов в МФЦ.

 На Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, осуществляется бесплатно.

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

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения. При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

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

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

 Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района и структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Информационные стенды, размещённые в МФЦ, должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, органа администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального сайта органов местного самоуправления  администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района, адреса электронной почты органа администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и органа администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы запроса о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района, предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района (адрес официального сайта www.sdgadm.ru), сайте МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru//).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования (далее — выдача ордера).

2.2. Результат предоставления  муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача ордера  либо выдача письменного уведомления об отказе в  его выдаче.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу взаимодействует с:

1) общим отделом администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района;

2) Красноармейским отделом филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и  картографии» по Краснодарскому краю» (далее - ФГБУ «ФКП Росреестра»);

3) Красноармейским отделом Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённых решением представительного органа местного самоуправления.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги – 7 (семь) рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче ордера.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями, вступившими в силу 22.07.2014г.);

- Устав Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на выдачу ордера  по форме (приложение № 1);

- проектная документация, согласованная с организациями,  ответственными за эксплуатацию находящихся в зоне расположения коммуникаций;

- проект производства работ и техническая схема, предусматривающая ограждения, предупреждающие дорожные знаки, места складирования грунта, обозначения путей движения автотранспорта и пешеходов, ограничения движения транспорта и пешеходов (в случае такого ограничения), согласованная с отделом Государственной инспекции  безопасности дорожного движения Отдела Министерства внутренних дел России по Красноармейскому району;

- выкопировка из геодезической съемки;

- копия договора на осуществление подрядных работ между заказчиком и подрядчиком;

- график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их исполнения (при необходимости);

- копия приказа о назначении работника, ответственного за производство земляных работ (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

- разрешение на снос зеленых насаждений, в случае если при производстве земляных работ необходим вынужденный снос зеленых насаждений;

- копию договора с лицензированной организацией на восстановление дорожного покрытия, объектов благоустройства (в случае вскрытия дорожного покрытия, нарушения объектов благоустройства);

- план мероприятий по защите и восстановлению зеленых насаждений в зоне строительства (при необходимости);

- материалы фотосъемки земельного участка до проведения земляных работ;

- копия договора на  вывоз и утилизацию строительных отходов;

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического  лица, индивидуального предпринимателя. 

К заявлению заявитель вправе приложить копию разрешения на строительство (в случаях строительства и реконструкции объектов капитального строительства).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

- предоставление неполного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставлены с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:

- непредоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

- в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация;

- наличие у заявителя  объектов с просроченными по ордеру сроками выполнения работ.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги – 15 минут.

Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием заявителей, не должна превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист учреждения осуществляет от 10 до 40 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ                              самостоятельно. Если сотрудник, к которому обратился заявитель, не может         ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю                 обратиться письменно либо назначить другое, удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

В случае получения письменного запроса управление направляет ответ на него в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.12.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом управления, предоставляющим муниципальную услугу, в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству, в течение одного рабочего дня с даты его поступления в Управление.

2.13. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о его месте нахождения, режиме работы

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы                     должностных лиц.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение                   документов оборудуются стульями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и            канцелярскими принадлежностями, необходимыми информационными                   материалами.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен иметь в своем распоряжении оборудование, отвечающее требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающее надлежащее качество предоставляемых услуг.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- перечень получателей муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы администрации, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты, по которым заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- образцы документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к их оформлению;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- информационная открытость порядка и правил предоставления              муниципальной услуги;

- наличие административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество получателей муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

Показатели качества муниципальной услуги:

- степень удовлетворенности получателей муниципальной услуги              качеством и доступностью муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на качество предоставления                            муниципальной услуги;

- квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность).

2.15. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения                                 административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистом в соответствии с                     установленными должностными обязанностями. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала                  административных процедур, является письменное заявление Заявителя (приложение № 1).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация  заявления на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов, приложенных к нему;

- оформление и выдача ордера (приложение № 2)  либо письменного

уведомления об отказе в выдаче ордера (приложение № 3).

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя с заявлением и приложенными к нему документами,  предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.         

Работник МФЦ при поступлении заявления о выдаче ордера проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня, указанного в п. 2.6 настоящего Административного регламента. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов работник МФЦ в устной форме уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема. Объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Если имеются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные  пунктом  2.7 настоящего административного регламента, но Заявитель настаивает на их приеме, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает документы, расписывается в получении документов в заявлении.

При наличии полного пакета документов работник МФЦ принимает заявление и документы. 

Принятое заявление подлежит регистрации в журнале регистрации   ордеров. 

После регистрации заявления  работник МФЦ осуществляет проверку предоставленных документов.

При рассмотрении заявления о выдаче ордера работник МФЦ проводит проверку наличия документов, проверяет наличие на схеме производства работ необходимых согласований, проверяет у Заявителя отсутствие (наличие) объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам.

По итогам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов работник МФЦ осуществляет подготовку ордера  либо письменного уведомления об отказе в его выдаче, при наличии оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента. Оформление ордера или письменного уведомления об отказе в его выдаче осуществляется в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче ордера. 

Ордер или  письменное уведомление об отказе в его выдаче передаются на рассмотрение главы Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района, который подписывает их в течение двух рабочих дней.

Выдача ордера либо уведомления об отказе в его выдаче осуществляется работник МФЦ в течение  двух рабочих дней со дня подписания ордера либо уведомления об отказе в его выдаче главой Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района.

Прибывший в назначенный для получения результата муниципальной услуги день Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель Заявителя – документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия.

Работник МФЦ проверяет предоставленные документы, предлагает Заявителю или представителю Заявителя указать в журнале регистрации ордеров свою фамилию, имя, отчество, поставить подпись и дату выдачи ордера либо уведомления об отказе в его выдаче. После внесения этих данных в  Журнал регистрации специалист выдает Заявителю либо его представителю ордер или уведомление об отказе в его выдаче.

Заявление и приложенные к нему копии документов, экземпляр ордера либо уведомления об отказе в его выдаче брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства.

В случае если Заявитель не явился в срок, указанный специалистом, ордер или уведомление направляется Заявителю письмом с уведомлением в течение пяти рабочих дней их подписания.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Общего отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги .

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, администрации при предоставлении специалистом и другими  работниками общего отдела муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

4.4. Проверки подразделяются на плановые (осуществляются на основании ежеквартальных или годовых планов работы администрации) и внеплановые. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя или при поступлении жалобы.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Специалисты администрации несут персональную ответственность за сроки и последовательности совершения административных действий, за решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего Административного регламента.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обжаловать действия (бездействие):

специалистов МФЦ - руководителю МФЦ;

специалистов и начальника отдела Администрации - главе администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района; 

Образец жалобы является приложением к настоящему административному регламенту.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, администрации для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, администрации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, администрации;

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, администрации;

- отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию. Жалоба на решения, принятые главой администрации, рассматривается непосредственно главой администрации.

Жалоба направляется по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации или принимается при личном приеме заявителя.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба оставляется без ответа, заявителю указывается на злоупотребление правом обращения.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению. 

Если в жалобе не указан почтовый адрес и фамилия заявителя, направившего жалобу, ответ на жалобу не дается.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.8. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной гражданином и организацией в досудебном (внесудебном) порядке:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, поданной в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно действующему законодательству Российской Федерации.

 

Глава
Староджерелиевского сельского поселения

Красноармейского района                                                            Л.Г.Миргородская
Приложение № 1

к административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ ОРДЕРА

 от __________ 20____ г. №________

в управление жилищно-коммунального хозяйства администрации

 Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района

От __________________________________________________________________

(ФИО, наименование заявителя)

Заказчик:

Наименование __________________________________________ ИНН _____ 

Местонахождение (юридический адрес) _______________________________

__________________________________________________________________

Почтовый адрес ___________________________________________________________

_________________________, тел. ____________моб. тел.______

Ответственное лицо: ________________________________________________,

                                                                     (Ф.И.О.)

тел. ________________________моб. тел. ____  ________________________                                   

Контракт (договор) на производство работ: N ____ от _____ срок _______

Производитель работ:

Наименование __________________________________________ ИНН ______

Местонахождение (юридический адрес) _______________________________

__________________________________________________________________

Почтовый адрес ___________________________________________________________

_________________________, тел. ____________моб. тел.______

Ответственное лицо: ___           ______________________________________, 

                                                                     (Ф.И.О.)

тел. ________________________моб. тел.__  ____________________________                     

Контракт (договор) на производство работ: N ____ от _____ срок _______

Организация, восстанавливающая благоустройство:

Наименование __________________________________________ ИНН ______

Местонахождение (юридический адрес) ________________________________

__________________________________________________________________

Почтовый адрес ____________________________________________________________

_________________________, тел. ____________моб. тел.______

Ответственное лицо: ____           ______________________________________, 

                                                                     (Ф.И.О.)

тел. ________________________моб. тел.__  ____________________________                    

Контракт (договор) на производство работ: N ____ от _____ срок _______

Вид работ ________________________________________________________

__________________________________________________________________

	1.
	Земляные работы при инженерных изысканиях.
	

	2.
	Установка временного ограждения.                                 
	

	3.
	Производство работ при комплексном благоустройстве городских территорий.
	

	4.
	Земляные работы при устройстве инженерных коммуникаций, не являющихся объектами капитального строительства, ремонте дорог, рельсовых путей, инженерных сетей, внутриквартальных территорий, стационарных дорожных ограждений и направляющих устройств, забивка шпунта, устройство свай, аварийно-предупредительные работы.
	

	5.
	Земляные работы при установке объектов 3-й категории сложности, установке постоянных ограждений, элементов городской инфраструктуры.
	

	6.
	Установка отдельно стоящих рекламных конструкций при заглублении более 0,3 м.
	

	7
	Размещение строительных лесов.
	

	8
	Земляные работы при устройстве дополнительных входов в здания.
	

	Всего отмечено:
	


взамен ордера N _________ от __________

по адресу:_____________, ул., дом ______________________________,

уточнение: ________________________________________________________________

Нарушаемое в процессе производства работ благоустройство:

протяженность (м) _____, площадь (кв. м) ____, в т.ч.

проезжая часть: асфальт протяженность (м) _____, площадь (кв. м) ____,

зона зеленых насаждений _______, грунт _______, 

тротуар: асфальт протяженность (м) _____, площадь (кв. м) ____,

плитка протяженность (м) ______, площадь (кв. м) ____,

иное покрытие протяженность (м) _____, площадь (кв. м) ____.

Продолжительность работ: _______ дней.

Желаемый период производства работ: __________дней, 

с ____________по_____________.

Допустимый период производства работ: ________дней, 

с ____________по_____________.

График производства работ

	N 
п/п
	Описание этапа работ
	Продолжительность 
(дней)

	1  
	
	

	2  
	
	

	3  
	
	

	4  
	
	

	5
	
	

	6
	
	


Документы, необходимые для  согласования  заявки  (строки  заполняются  при необходимости)

	Наименование документа
	№ документа
	Дата

	Утвержденную проектную документацию
	
	

	Порубочный билет                              
	
	

	Договор на вывоз ТБО
	
	

	Копию правоустанавливающего документа или согласование с собственником на земельный участок, в границах которого осуществляются работы
	
	

	Согласование с собственником, владельцев инженерных сетей и сооружений (при производстве работ в охранных зонах таких объектов)
	
	


	Заказчик:
	Производитель

работ:
	Восстановитель благоустройства:

	____________________

подпись             Ф.И.О.
	_____________________

подпись             Ф.И.О.
	_____________________

подпись             Ф.И.О.

	М.П.
	М.П.
	М.П.


Приложение № 2

к административному регламенту 

АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОДЖЕРЕЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНОАРМЕЙСКОГО РАЙОНА

ОРДЕР 

№ ______ от __________ 20__ г.

(без регистрации в организациях, указанных в разделе "А" ордера,

производство работ запрещено)

Выдан производителю работ: ___________________________    ИНН

Наименование: ______________________________________

договор подряда № __________от ____________

Заказчик:  ___________________________________________     ИНН

Наименование:     _____________________________________

Восстановитель благоустройства: _______________________    ИНН

Наименование:     _____________________________________

договор подряда № ___________    от ____________

Производство работ разрешено с ____________ по ____________

Вид работ:

Место работ:

Объемы работ: протяженность (п/м) - ________; площадь (кв. м) - ________;

в том числе:

проезжая часть: асфальт протяженность (м) _____, площадь (кв. м) ____,

зона зеленых насаждений _______, грунт _______,

тротуар: асфальт протяженность (м) _____, площадь (кв. м) ___,

плитка протяженность (м) ____, площадь (кв. м) ____,

иное покрытие протяженность (м) _____, площадь (кв. м) ____.

	Наименование документа
	№ документа
	Дата

	Утвержденную проектную документацию
	
	

	Порубочный билет
	
	

	Договор на вывоз ТБО
	
	

	Копию правоустанавливающего документа или согласование с собственником на земельный участок, в границах которого осуществляются работы
	
	

	Согласование с собственником владельцев инженерных сетей и сооружений (при производстве работ в охранных зонах таких объектов)
	
	


Исполнитель ___________________ 

Уполномоченное лицо ___________________

Примечание: Условное обозначение места производства работ (не заменяет проектной документации).  

АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОДЖЕРЕЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНОАРМЕЙСКОГО РАЙОНА

ПРИЛОЖЕНИЕ К ОРДЕРУ НА ПРОИЗВОДСТВО ПЛАНОВЫХ РАБОТ

№ ______ от __________ 20__ г.

Особые условия производства работ: _______________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Раздел "А".                                                              

До начала работ ордер подлежит обязательной регистрации в следующих      

организациях:                                                            

 Исполнитель ____________________ 

Уполномоченное лицо _________________

АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОДЖЕРЕЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНОАРМЕЙСКОГО РАЙОНА

ПРИЛОЖЕНИЕ К ОРДЕРУ НА ПРОИЗВОДСТВО АВАРИЙНЫХ РАБОТ

№ ______ от __________ 20__ г.

Особые условия производства работ: ________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Раздел "А".                                                              

До начала работ ордер подлежит обязательной регистрации в следующих      

организациях:                                                            
 Исполнитель ____________________ 

Уполномоченное лицо _________________

Приложение № 3

к административному регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ  ОРДЕРА

 Кому:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Рассмотрев Ваше заявление от ________ N _________ на выдачу   ордера на выполнение ________________________________________________________________,

поданное в администрацию Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района ____________ 20__ года, учитывая ___________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(мотивированное обоснование отказа в выдаче ордера)

__________________________________________________________________,

в  соответствии  с  п. 2.9 административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача  разрешения (ордера) на  проведение земляных работ на территории общего пользования»,  управление жилищно-коммунального хозяйства администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района отказывает   Вам  в  выдаче  ордера на

__________________________________________________________________.

(запрашиваемый вид работ)

    При  устранении  обстоятельств,  послуживших  основанием для настоящего отказа,  Вы  можете  повторно обратиться с заявкой на получение ордера.

____________________________ ___________ ______ "__" _______ 20__ года

(должность уполномоченного                                       (подпись)                     (Ф.И.О.)

 лица администрации Староджерелиевского сельского поселения Красноармейского района)

Настоящий отказ вручен (отправлен по почте) "____" ________ 20__ года

__________________________________________________________________

(подпись, должность, Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности

            (для представителя, действующего по доверенности)

	 Приложение № 4

к административному регламенту 




БЛОК-СХЕМА

 последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 
	Прием и регистрация заявления 

о предоставлении муниципальной услуги     


                   

	 Рассмотрение документов, принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 





нет





да





Оформление ордера на разрытие








Подготовка уведомления об отказе





Выдача (направление) ордера или уведомления








