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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 53

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении Административного регламента предоставления

администрацией Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ 

на территории общего пользования»
В целях реализации на территории Щербиновского сельского поселения Щерби​новского района Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор​ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соот​ветствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных ре​гламентов исполнения государственных функций и административных регла​ментов предоставления государственных услуг»,  постановлением администрации  Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района от 18 октября 2012 года № 83 «Об утверждении правил разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района му​ниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (при​лагается).

2. Отделу по общим и юридическим  вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоя​щее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном из​дании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со​бой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликова​ния.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

                                                            Д.А. Ченокалов      
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации                  Щербиновского сельского   поселения Щербиновского  района

от 18.02.2016 № 53

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ 

на территории общего пользования»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повы​шения качества предоставления и доступности муниципальной услуги: «Выда​ча разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Настоящий Административный регламент определяет сроки и последова​тельность действий (административных процедур) при предоставлении муни​ципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и осуществляется специалистом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (да​лее - специалист).

Уполномоченным должностным лицом на Выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования или отказа в выдаче такого разрешения является глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ​ствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин​ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

1.4. Потребителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - пользователи).

1.5. Предоставление вышеуказанной муниципальной услуги осуще​ствляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги

2.1.1. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно специалистом;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством официального опубликования в средствах массовой ин​формации.

2.1.2. Место нахождения администрации Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района (далее - администрация): 353631, Краснодарский край,  Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7.

2.1.3. Почтовый адрес администрации: 353631, Краснодарский край, Щер​биновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7.

Контактный телефон/факс 8 (86151) 3 -11 -99

Адрес электронной почты: scherbin_sow@mail.ru
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.admsherbsp.ucoz.ru. 
2.1.4. Режим работы администрации: c понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

1) при личном контакте;

2) при письменном обращении.

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

2.1.6. Для удобства получения муниципальной услуги пользователям предоставляются места оформления документов и места ожидания (стол, сту​лья, ручки).

2.1.7. Ответственным за предоставление данной услуги является глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муни​ципальной услуги

2.2.1. Информирование пользователя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом в ходе личного приема, а также с исполь​зованием почтовой, телефонной связи.

2.2.2. При ответах на устные обращения пользователей данной муници​пальной услуги (по телефону или лично) специалист подробно и корректно         (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратив​шихся о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются по вопросам:

1) состава документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) правильности оформления документов для предоставления муници​пальной услуги;

3)  источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

4) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

5) иным вопросам, регламентируемым настоящим Административным ре​гламентом.

2.3. Результат рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Конечными результатами рассмотрения вопроса о предоставлении муни​ципальной услуги являются:

1) выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования с перечнем согласующих организаций, сроками производства земляных работ и сроками восстановления дорожного покрытия;

2) решение об отказе в выдаче разрешения.

2.4. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги пользователем предо​ставляются документы, в соответствии с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, изложенным в подразделе 2.5. настоя​щего Административного регламента.

2.4.2. При приеме документов не допускается истребование документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муници​пальной услуги.

Пользователю для получения согласования разрешения на проведение земляных работ необходимо представить в Администрацию заявку по форме, согласно Приложения 1 к настоящему регламенту.

2.6. Требования к письменному запросу пользователей.

2.6.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы ставит личную подпись и дату, (обязательность отражения отчества заявителя в его обращении только при наличии такового)

3. Предоставление муниципальной услуги

3.1. Порядок, сроки предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Рассмотрение обращения пользователя на выдачу разрешения на проведение земляных работ при условии предоставления исходных данных в полном объеме проводится в течение одного рабочего дня с момента обраще​ния в Администрацию.

3.1.2. В случае представления соответствующих исходных данных не в полном объеме, согласно подразделу 2.5 настоящего Административного регла​мента, или с нарушением действующего законодательства Российской  Федерации оформление при​останавливается до устранения недостатков.

3.1.3. Пользователь информируется о причинах приостановления (откло​нения) предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Дополнительные (откорректированные) исходные данные для выда​чи разрешения (ордера) на проведение земляных работ, пользователь представ​ляет в Администрацию в течение 10 дней.

3.1.5. Продолжительность работы по оформлению в случае представления дополнительных (откорректированных) исходных данных исчисляется с мо​мента их представления.

3.1.6. Если работы в указанные в разрешение сроки не могут быть выполнены, организация, производящая работы, обязана за 3 дня до истечения срока про​длить срок действия разрешения у главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.2. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Пользователю отказывается в предоставлении муниципальной услу​ги при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями.

4. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) первичный прием документов для получения муниципальной услуги от пользователя. Специалист осуществляет проверку заявки (бланк предоставляет​ся специалистом);

2) если имеются основания для отказа в рассмотрении заявления, но поль​зователь настаивает на его принятии, специалист делает запись в заявке о на​личии оснований для отказа и возможностей их устранения;

3)  в случае соответствия представленных документов всем требованиям, указанным в подразделах 2.5 и 2.6 настоящего Административного регламента, специалист выдает пользователю разрешение (ордер) на проведение земляных работ, подписанный главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, а в случае его отсутствия - лицом, его замещающим, и заверенное печатью.

Пользователю или его законному представителю выдается разрешение на проведение земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений на проведение земляных работ, который находится у специалиста.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за сроками исполнения ответственным должностным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.2. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на главу Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц
 6.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении  муниципальной услуги

Заявитель вправе  подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

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

6.3. Орган местного самоуправления Щербиновского сельского

поселения  Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 

на действия специалистов финансового отдела: 

начальнику финансового отдела;
главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района; 

на действия начальника финансового отдела.
6.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

6.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
6.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
6.8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
6.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.10. Право заявителя на получение информации  и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.
6.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг.

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе:

по телефонам  3-11-99, 3-14-72;

электронной почте;

при личном приеме.
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.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района


                                                  Д.А. Ченокалов



                   

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера) на

проведение земляных работ на
территории общего пользования»

                                                                              Главе 

                                                                              Щербиновского

                                                                              сельского поселения 

                                                                              Щербиновского района

                                                                              _____________________________

                                                                              от___________________________

                                                                               ____________________________

                                                                               ____________________________

                                                                               телефон_____________________

ЗАЯВКА

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ (ОРДЕРА) 

НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

1. Организация, производитель работ ____________________________________

2. Адрес объекта _____________________________________________________

3. Место проведения работ _____________________________________________

4. Вид и объем работ __________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь _________________________________

6. Сроки выполнения работ:

Начало ______________________________

Окончание ___________________________

7. Полное восстановление дорожного покрытия и объектов благоустройства будет произведено в срок до  ______________________________________

Подпись заявителя:                                                                              расшифровка                                    

«___» ___________ 20___ г.

Выдать разрешение (ордер) на проведение земляных работ

Глава 

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                       _____________               ________________
                                                                           подпись                           расшифровка
«___» ___________ 20___ г.

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения (ордера) на

проведение земляных работ на

территории общего пользования»

ОРДЕР №________ от___________________20_____года


Выдан администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

гр.__________________________________________________________________

на проведение земляных работ по_______________________________________

в поселке___________________________ по ул._________________________________________

Ведение земляных работ согласовано:

1. ОАО «Щербиновскаярайгаз»_______________________________________

2. Щербиновский цех связи Ейского УС________________________________

3. ОГИБДД________________________________________________________

4. ООО «Щербиновский коммунальщик»_______________________________

С правилами проведения земляных работ ознакомлен:___________________

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                             _____________            _______________
                                                                              подпись                         расшифровка
«___» ___________ 20___ г.                                  






































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































