РФ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ ОРЛОВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ
Майорского  сельского  поселения
Постановление

04.07.2016                                           № 140                                     х.Майорский     

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения  
на осуществление земляных работ»

              В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 N 131- ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь статьями 14, 22 - 24 Жилищного кодекса Российской Федерации, Администрация Майорского поселения п о с т а н о в л я е т :	

            1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения  на осуществление земляных работ» (приложение).
[bookmark: OLE_LINK22]            2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования (обнародования).
            3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста первой категории Администрации Майорского сельского поселения Мозговую И.Н.



Глава Администрации
Майорского сельского поселения                               		 С.В.Мирошниченко










                               Приложение
                                                                   к постановлении Администрации
                                                                                Майорского сельского поселения
 от 04.07.2016  № 140


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
              «Предоставление разрешения  на осуществление земляных работ»

	Раздел 1. Общие положения

1. Предмет регулирования.
Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при необходимости получения заверенных копий или дубликатов правоустанавливающих документов.

2. Круг получателей муниципальной услуги.
Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, (далее – Заявитель или Заявители).
От имени заявителей заявление о предоставлении услуги могут подавать:
- руководитель;
- уполномоченное лицо, действующее на основании доверенности.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Майорского сельского  поселения (далее – Администрация).  Прием заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией, а так же  на базе муниципального автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орловского района" (далее - МАУ «МФЦ»).
Получение муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МАУ «МФЦ» и Администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
Сведения о месте нахождения специалиста Администрации Майорского сельского поселения и сотрудников МФЦ, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для обращений представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
С графиком (режимом) работы можно ознакомиться  на официальных сайтах:
- Администрации Майорского сельского поселения http://www.may61.ru/
- МФЦ orlovsky.mfc.office@yandex.ru
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах. 
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации, сотрудниками МФЦ.
Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее 10 дней с момента получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом подразделения Администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
На информационных стендах содержится следующая информация:
- месторасположение, график (режим) работы, номер телефона, адрес Интернет-сайта и электронной почты по которому заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (извлечения);
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- блок-схема (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
- образец заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
Прием (выдача) документов и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется:
- специалистом Администрации Майорского сельского поселения в соответствии со следующим графиком:
Понедельник, вторник, четверг с 08.00 до 16.00
Перерыв с 12.00 до 13.00
Суббота, воскресенье – выходные.
- сотрудниками МФЦ:
Понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 19.00;
Пятница с 8.00 до 18.00;
Суббота с 8.00 до 14.00.

                         Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление разрешения    на осуществление земляных работ».

           2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: 
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Майорского сельского поселения в лице должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
         Органам, предоставляющим муниципальную услугу, запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным правовым актом Администрации Майорского  сельского поселения.
       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:
- разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования;
- отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
- разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования;
- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

       2.4. Срок предоставления услуги, с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги  - 10 календарных дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          
        2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:                                                         
        - Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;
 - Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»
- Решением Собрания депутатов Майорского  сельского поселения от 05.05.2015 № 88 «Об утверждении Правил благоустройства территории 
Майорского  сельского поселения».

        2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или его уполномоченный представитель самостоятельно представляют  следующие документы:
	№
п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление по установленной форме
	Оригинал
	Для использования в работе

	2
	Согласованная проектная документация с графическими материалами со штампом заказчика к производству работ
	Оригинал
	Для использования в работе

	3
	Лицензия на право производства работ, указанных в заявлении
	Копия
	если таковая требуется в соответствии с законодательством

	4
	Уведомления владельцев газопроводов, высоковольтных кабельных линий, водопроводов, сетей канализации, теплосетей, электросетей о начале производства работ в их охранных зонах
	Копии
	

	5
	Договора заказчика на выполнение подрядных работ
	Копии
	при их наличии

	6
	Договора с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ  по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого срока
	Копии
	для организаций, предприятий, не имеющих возможности выполнить работы по восстановлению благоустройства своими силами

	7
	Гарантийное обязательство производителя работ по восстановлению нарушенного благоустройства
	Оригинал
	

	8
	Схема  места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб
	Оригинал
	

	9
	Распорядительные документы на снос здания и сооружений, справки от эксплуатирующих организаций об отключении инженерных коммуникаций и справки от балансодержателя об отселении жителей и выводе организаций
	Копии
	в случае производства работ по сносу зданий и сооружений

	10
	Схема организаций движения транспорта и пешеходов
	Оригинал
	в случае закрытия или ограничения движения

	Документы, получаемые по межведомственному взаимодействию

	1
	Разрешение на строительство
	Копия
	по объектам нового строительства и реконструкции


2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.
2.6.3. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
        2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
а) тексты документов написаны разборчиво;
б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью;
в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
г) документы не исполнены карандашом;
д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.5.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем или представителем заявителя при личном обращении в Администрацию Майорского   сельского поселения, либо по почте, либо по электронной почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги по почте, подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.
2.6.6. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены нотариусом либо выдавшей их организацией, либо по просьбе заявителя копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.
2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Разрешение на строительство запрашивается Администрацией, в форме межведомственного взаимодействия, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Непредставление Заявителем указанного документа не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Указание на запрет требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
        В принятии документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается по основаниям:
1) предоставление документов, текст которых не поддается прочтению.
2) наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
          2.10.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по основаниям:
          - за предоставлением муниципальной услуги обратилось  ненадлежащее лицо;
          - не представлены документы,  предусмотренные  п.2.6.1.  настоящего регламента и (или) представлены недостоверные сведения в документах.
2.10.2. Граждане имеют право повторно обратиться в Администрацию сельского поселения за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении  услуги.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
           - выдача технического (кадастрового) паспорта объекта капитального строительства;
         - согласование с балансодержателями подземных коммуникаций (телефонный кабель, газопровод, сеть водопровода, сеть канализации, кабельные линии, теплотрасса, провод, волоконно-оптические линии связи);
           2.12. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче  запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  должен составлять не более 15 минут.
    2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
    2.15.1. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции в день обращения  заявителя в Администрацию Майорского   сельского поселения.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 
· номера кабинета; 
· фамилии, имени, отчества должностного лица; должность; 
· времени перерыва на обед, технического перерыва.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Места ожидания в очереди оборудованы стульями в количестве  не менее 3-х мест для Администрации и не мене 5 мест для МФЦ.
[bookmark: sub_10030]В помещении для ожидания приема граждан и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 
Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 
Требования, обеспечивающие условия доступности для инвалидов:
- беспрепятственный доступ к объектам и предоставляемым в них услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- доступность работы со специалистами Администрации;
- точность предоставления муниципальной услуги;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- сокращенное время ожидания в очереди;
- удобный график работы ответственного специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги для инвалидов:
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие Администрации с иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований области, организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, и Заявителями, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
          1) Прием документов и регистрация заявления по предоставлению муниципальной услуги;
          2) Рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче  разрешения  на  проведение земляных работ или об отказе в выдаче   разрешения  на  проведение земляных работ;
3) выдача заявителю разрешения на проведение земляных работ или уведомления об отказе в выдаче   разрешения  на  проведение земляных работ. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение N1 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Прием документов и регистрация заявления по предоставлению муниципальной услуги.
         3.2.1. Основанием для начала исполнения  административной процедуры является обращение заявителя  непосредственно в Администрацию поселения с заявлением о выдаче разрешения  на  проведение земляных работ ( далее - заявление). 
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться:
- с момента поступления заявления в Администрацию поселения в случае непосредственного обращения заявителя в Администрацию;
3.2.2. Заявление регистрируется в журнале входящих документов, и передаются Главе Администрации Майорского  сельского поселения.
  3.2.3. Результат  административной  процедуры - регистрация заявления и передача зарегистрированного заявления с комплектом приложенных документов Главе Администрации Майорского  сельского поселения. 
Максимальный срок выполнения процедуры – 15 минут.
3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче  разрешения  на  проведение земляных работ или об отказе в выдаче   разрешения  на  проведение земляных работ
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления от заявителя  со всеми приложенными документами Главе Администрации Майорского  сельского поселения для наложения резолюции.
3.3.2. Глава поселения  налагает  резолюцию на  заявление. 
Максимальный срок выполнения действий – 1 календарный день со дня  поступления заявления Главе Администрации Майорского сельского поселения.
3.3.3. Специалист поселения, в порядке делопроизводства, направляет заявление с резолюцией Главы Администрации Майорского сельского  поселения специалисту, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения действий – 1 календарный день со дня  подписания заявления Главой Администрации Майорского  сельского поселения.
3.3.4. Специалист поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
1) рассматривает заявление  заявителя по существу;
2) проверяет наличие или отсутствие оснований для  предоставления муниципальной услуги или отказа  в предоставлении муниципальной услуги.
3) на основании документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента осуществляет подготовку разрешения на проведение земляных работ на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности  сельского поселения и земельных участках, расположенных на территории Майорского  сельского поселения, право государственной собственности на которые не разграничено (далее – разрешение) по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
4) передает оформленное разрешение на подпись Главе Администрации Майорского сельского поселения.
Максимальный срок выполнения действий – 2 календарных дня со дня  поступления заявления к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3.5. В случае отказа в согласовании, специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги  и передает его на подпись Главе Администрации Майорского сельского поселения.
Максимальный срок оформления разрешения (уведомления) составляет 3 календарных дня.
           3.3.6. После подписания  Главой Администрации Майорского  сельского поселения разрешения на проведение земляных работ или  уведомления об отказе в  выдаче разрешения на проведение земляных работ, решение в порядке делопроизводства передается  специалисту, ответственному  за выдачу   документов Администрации Майорского  сельского поселения. 
3.4. Предоставление заявителю разрешения на проведение земляных работ или уведомления об отказе в выдаче разрешения  на  проведение земляных работ
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры  является  подготовка разрешения на проведение земляных работ или подготовка уведомления об отказе в выдаче разрешения  на  проведение земляных работ
3.4.2.  После подписания Главой Администрации Майорского сельского поселения, разрешение на проведение земляных работ или уведомление об отказе в выдаче разрешения  на  проведение земляных работ выдается специалистом Администрации  Майорского  сельского поселения  заявителю  лично  под роспись (по согласованию с заявителем),  а при наличии адреса электронной почты заявителя ему направляется электронная версия  указанного разрешения Администрации сельского поселения. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента подготовки разрешения на проведение земляных работ или  уведомление об отказе в выдаче разрешения  на  проведение земляных работ.       
	3.4.3.Результат  административной  процедуры - выдача  разрешения  на  проведение земляных работ или уведомления об отказе в выдаче   разрешения  на  проведение земляных работ.
3.5. Описание административных процедур в многофункциональных центрах
3.5.1. Прием, регистрация, проверка полноты и правильности оформления заявления и прилагаемых к нему документов:
3.5.2. При обращении в МАУ «МФЦ» заявитель регистрируется в электронной системе управления очередью и, получив талон, приглашается к должностному лицу МАУ «МФЦ», уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.
Заявитель обращается с заявлением и документами, указанными в настоящем регламенте, к должностному лицу МАУ «МФЦ», уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.
3.5.3. Должностное лицо МАУ «МФЦ» или Администрации, уполномоченное на прием и регистрацию заявления, проверяет соответствие документов требованиям, установленным законодательством. После сверки документа, удостоверяющего личность заявителя, с личностью заявителя и данными, указанными в заявлении, документ возвращается заявителю.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо МАУ «МФЦ» или Администрации, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, отказывает заявителю в приеме заявления.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись, печатает заявление и регистрирует в интегрированной информационной системе МФЦ, информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 
Результатом выполнения данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление либо отказ в приеме заявления.
3.6. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.6.1. В случае непредставления заявителем сведений, (в случае, если указанные сведения находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления),  уполномоченное должностное лицо МАУ «МФЦ» направляет соответствующий межведомственный запрос в рамках предоставления муниципальной услуги.
Срок административной процедуры - 1 рабочий день.
3.6.2. Получение необходимых сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги - 5 рабочих дней.
3.6.3. Результатом административной процедуры является передача комплекта документов по реестру приема-передачи в Администрацию из МАУ «МФЦ».
Срок административной процедуры - 1 рабочий день 
3.7. Оформление документов (копии или дубликата правоустанавливающего документа).
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое заявление и пакет документов из МАУ «МФЦ». 
3.7.2.Должностное лицо Администрации уполномоченное на подготовку копии (дубликата) правоустанавливающего документа, подготавливает указанный документ  в течение 2-х рабочих дней.
3.7.3. Должностное лицо Администрации, уполномоченное на передачу документов, обеспечивает передачу подготовленного документа в течение 1 рабочего дня главе  Администрации на подпись, регистрирует документ.
Результатом выполнения данной административной процедуры является подготовленная копия (дубликат) правоустанавливающего документа. 
3.8. Выдача готовых документов заявителю
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления услуги заявителю является подготовленная копия (дубликат) правоустанавливающего документа. 
3.8.2. При обращении заявителя в Администрацию, должностное лицо, уполномоченное на выдачу готовых документов, выдает подписанную и зарегистрированную  копию (дубликат) документа заявителю. 
3.8.3.При обращении заявителя в МАУ «МФЦ», должностное лицо Администрации, уполномоченное на выдачу готовых документов, передает в течение 1 рабочего дня подписанную и зарегистрированную копию (дубликат) документа в МАУ «МФЦ», где должностное лицо МАУ «МФЦ», уполномоченное на выдачу готовых документов, выдает документ заявителю. 
Выдача заявителю документа, являющегося результатом выполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди в течение 15 минут.
Максимальный срок исполнения муниципальной услуги – 10 рабочих дней.            

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Майорского сельского поселения. 
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается не реже 1 раза в квартал.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Проверки могут быть плановыми  либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобам заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления услуги.
4.2.2. Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава Администрации Майорского сельского поселения.
4.2.3. Для проведения проверок формируется комиссия.
4.2.4. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации и МАУ "МФЦ". 
4.2.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, - комплексные проверки или отдельные аспекты - тематические проверки.
4.2.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.2.7. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления услуги в случае выявления нарушений виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.2.8. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Администрации Майорского сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении услуги.
4.2.9. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Персональная и дисциплинарная ответственность специалистов Администрации определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3.2. Должностные лица Администрации  и МАУ "МФЦ", нарушающие порядок предоставления услуги, в том числе:
а) препятствующие подаче заявлений граждан;
б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;
в) нарушающие сроки предоставления муниципальной услуги, регистрации и рассмотрения заявлений;
г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;
д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;
е) допускающие возложение на граждан не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;
ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан;
з) требующие у заявителя документы или плату, не предусмотренные нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
и) отказывающие в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
к) отказывающие в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами,
несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется Администрацией .
4.4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается внутренними распорядительными документами Администрации.

РАЗДЕЛ 5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Майорского  сельского поселения (или) её должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы Администрации Майорского  сельского поселения и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия и рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
          При обращение в Администрацию Майорского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, осуществляется  по адресу: 347501, Ростовская область, орловский район, х. Майорский ул. Магистральная,24 по телефону 8(86375)44-9-17, факсу 8(86375)44-9-16, электронной почте:  sp29311@donpac.ru
         Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Майорского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
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, 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 - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 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.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу.
5.8. 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.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении жалобы Заявитель имеет право:
1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;
2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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;
3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;
4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы.
5.11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на региональном портале государственных и муниципальных услуг, на специальных информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, а также может быть сообщена при личном приеме Заявителя.



                                                                                          











Приложение 1
                                                                          к Административному регламенту
                                                                                  «Предоставление разрешения
   на осуществление земляных работ»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ»

 (
Прием заявлений и требуемых документов
) (
Оформление разрешения на производство
 
земляных работ  
) (
Выдача разрешения на производство земляных работ 
) (
Соответствует требованиям
) (
Оформление уведомления об отказе в выдаче разрешения
) (
Не соответствует требованиям
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Приложение № 2
к Регламенту предоставления муниципальной услуги  
по предоставлению  разрешения на проведение земляных работ

Главе Администрации
Майорского  сельского поселения
_______________________________________                          
                                                                                                 (ФИО)    
                                                         От _________________________________
Паспортные данные _______________________________________
Почтовый адрес ___________________________________________ 
Контактный телефон _______________________________________
Адрес электронной почты (при наличии)______________________                                                          
							 

ЗАЯВКА
НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ,  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 _____________________________________________

Руководитель организации (предприятия) _________________ __________________________
                                                                                  Подпись                                         ФИО

Сведения об ответственном за проведение работ
          (заполняется ответственным за проведение работ)

ФИО ______________________________________________________________________________________________________
Приказ по организации N _____ от ____________________________________________________________________________
Должность, образование _____________________________________________________________________________________

Паспортные данные _________ N ______ выдан _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
Домашний адрес, телефон ____________________________________________________________________________________
подпись ___________________________________________________________________________________________________
                             (ответственного за проведение работ)

Выдать разрешение на проведение земляных работ

Глава Администрации 
Майорского сельского поселения _________________________________________________

«___» ___________ 20___ г
                                                                                              
                                                                                                                                               

 Приложение № 3
к Регламенту предоставления муниципальной услуги  
по предоставлению разрешения на проведение земляных работ
 
АДМИНИСТРАЦИЯ МАЙОРСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 
                                                                                                            Утверждаю
                                                                                         Глава Администрации
 Майорского сельского    поселения                                                                                                        
                                       «___»___________20         г.

                                                          
РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)
НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ/АВАРИЙНО-ВОССТАНОВИТЕЛЬНЫХ РАБОТ
ОТ _________________ N _____


    Настоящее разрешение (ордер) на проведение земляных работ выдано __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование организации, должность, ОГРН, юридический адрес организации, Ф.И.О. заявителя, N телефона)
    Вид работ ____________________________________________________________________
                      (указать характер произведенных земляных работ)
по адресу (местоположение): _____________________________________________________
                                  (указать адрес или адресные ориентиры, N кадастрового квартала)
в  границах,  указанных  в  схеме  производства  земляных работ, являющейся
приложением к настоящему разрешению (ордеру).
    Начало работ: с "___" __________ 20___ г.
    Окончание работ: до "___" __________ 20___ г.
    Срок  восстановления  нарушенного  благоустройства в месте производства
земляных работ: до "___" __________ 20___ г.
    Порядок и условия проведения земляных работ: _________________________________
    Способ производства земляных работ: __________________________________________
    Ответственное лицо за проведение работ ________________________________________
                                                                                         (подпись)  (Ф.И.О. заявителя)
    Руководитель уполномоченного органа или организации
_______________________________     М.П. /Ф.И.О./ "___" __________ 20___ г.
         (подпись)


    Ордер продлен до "__" _________ 20__ г. в связи с ________________________________________________________________________________       (причина продления)
    Руководитель уполномоченного органа или организации
_______________________________      М.П. /Ф.И.О./ "___" __________ 20__ г.
         (подпись)
    Отметка  о  закрытии  разрешения  с  указанием  причины закрытия, даты,
подписи, фамилии, имени, отчества и должности лица, закрывшего разрешение.

__________________________________________________________________
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