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АДМИНИСТРАЦИЯ  СТАРОТИТАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  25.02.2016 года_                                                      № ___73____
                                              станица Старотитаровская                                                                             

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»
В целях обеспечения охраны зеленых насаждений на территории Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, руководствуясь Федеральным  законом  от  10 января  2002 года  № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (в редакции  Федерального закона  от 27 декабря  2009 года  № 374-ФЗ),  руководствуясь статьями 16, 37 Федерального закона  от  6 октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в  Российской Федерации» (в редакции Федерального закона от 5 апреля 2010 года № 40-ФЗ), статьями  7, 52 Устава Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района                          п о с т а н о в л я ю:
            1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района   муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (приложение).
           2. Постановление администрации Старотитаровского сельского поселения № 371 от 24 ноября 2014 года «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» считать утратившим силу.
           3. Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района в сети Интернет.
          4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава Старотитаровского сельского 

поселения Темрюкского района                                                   А.Г.Титаренко
                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации

Старотитаровского сельского поселения Темрюкский район от_25.02.2016 г.  №__73__

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1.Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее – административный регламент) определяет последовательность действий при подготовке и выдаче ордеров на производство земляных работ.
1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» на территории Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 18 октября 2003 года № 202),Федеральный закон от  27 декабря 2002 года № 184 - ФЗ «О техническом регулировании»  (№ 52 (ч. 1), ст. 5140, «Российская газета», № 245, 31 декабря 2002, «Парламентская газета», № 1-2, 05 января 2003); настоящим регламентом.

1.1. 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом земельно- имущественных отношений и вопросов ЖКХ администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района (далее – отдел):

по телефону;

путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации Старотитаровского сельского поселения  Темрюкского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг» (далее – Единый портал государственных услуг) (www.gosuslugi.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) (pgu.krasnodar.ru), также через МБУ «МФЦ».
1.3.2. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещается информационный стенд, который содержит следующую информацию:

режим работы общего отдел;
адрес официального электронного сайта администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, официальный электронный адрес почты  отдела;
почтовый адрес, телефоны, фамилия руководителя отдела;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих при оказании муниципальной услуги.
         Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном интернет-сайте администрации Старотитаровского сельского поселения.

1.3.3. Сведения о местонахождении общего отдела, МБУ «МФЦ», почтовом адресе, телефонных номерах и адресах электронной почты, график работы: 
	№ п/п
	Наименование

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу



	1.


	Администрация Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района

	Темрюкский район, ст-ца Старотитаровская, пер. Красноармейский, 9, кабинет 4
	вторник - с 8-00 до 

16-00, среда – с 8-00 до 12-00

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 

15-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00 Выходные дни: 

суббота, воскресенье


	(86148)

90-531

	titso@mail.ru
www.adm-starotitarovskaya.ru 



	2


	Муниципальное бюджетное учреждение МО Темрюкский район «Многофункци-

ональный центр 

по предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» 
	г. Темрюк,

 г. Темрюк, 

ул. Розы Люксембург, д. 65 / 

ул. Гоголя, 90


	Понедельник, вторник, четверг, пятница – с 8.00 до 18.30 (без перерыва), среда – с 8.00 до 20.00 (без перерыва), 

суббота – с 8.00 до 14.00 (без перерыва), воскресенье – выходной 
	(86148) 

5-44-45,

5-44-11


	e-mail:      mfctemryuk

 HYPERLINK "mailto:temryuk@rambler.ru" @

 HYPERLINK "mailto:temryuk@rambler.ru" yandex

 HYPERLINK "mailto:temryuk@rambler.ru" .

 HYPERLINK "mailto:temryuk@rambler.ru" ru
www.mfc.temryuk. ru




1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

- подготовка и выдача ордера на производство земляных работ;

- отказ в выдаче ордера на производство земляных работ.

1.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём:

-  выдачей ордера на производство земляных работ;

- отказом в выдаче ордера на производство земляных работ.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.6.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица.
1.6.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).
1.6.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием Портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Муниципальную услугу по выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования предоставляет администрация  Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района.

2. Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация.

3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
- филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Темрюкскому району, филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Темрюкскому району;

- ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю в части предоставления сведений из государственного кадастра недвижимости;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю в части предоставления сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним,

- Федеральной налоговой службой РФ – в части предоставления сведений (выписок) из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

2.3 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации                                     от 29 декабря 2004г. № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- настоящим Административным регламентом.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);
- выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать  10-ти календарных дней со дня приема заявления.

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

1. Письменное заявление на имя главы администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению №1 к настоящему регламенту. Заявление о предоставлении муниципальной услуги расценивается одновременно как заявление на получение муниципальной услуги по информированию, приему и выдаче документов заявителю в Администрации, а также его согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных».

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, в случае обращения представителя юридического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица; 

3. Копии правоустанавливающих документов на домовладение - свидетельство о государственной регистрации права собственности или Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или объекты недвижимости или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах;

4. Технические условия;

5. Проект (в случае, предусмотренном Градостроительным кодексом РФ) 
Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
Исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, включает следующие документы:

1. Письменное заявление на имя главы администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, в случае обращения представителя юридического лица – документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица; 

3. Копии правоустанавливающих документов на домовладение - свидетельство о государственной регистрации права собственности;

4. Технические условия;

5. Проект (в случае, предусмотренном Градостроительным кодексом РФ) 

Документы и сведения, которые запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, самостоятельно посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

1. Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или объекты недвижимости или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах;

Копии документов, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, предоставляются (направляются) в подлиннике (в копии, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых должностным лицом органа местного самоуправления, принимающего заявление.

Если копии документов предоставляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

От заявителя запрещается требовать: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами администрации Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района и (или) подведомственным государственным органам  и органам местного самоуправления Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
При подаче документов через Единый портал государственных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, основанием для отказа в приеме документов является несоответствие квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в МБУ «МФЦ».
2.9. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления (поступления по электронным каналам связи) в администрацию Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, и в течение суток  передаются на исполнение лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.13.  Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

1.  При предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МБУ «МФЦ» с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6. Административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу и МБУ «МФЦ»). После приема заявления с необходимыми документами, оно направляется в течение 1 суток в администрацию Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района для регистрации, если иные сроки не установлены соглашением о взаимодействии между администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района и многофункциональным центром.
2. При исполнении заключительной процедуры предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования», сотрудник Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, через курьера передает в МКУ «МФЦ» разрешение (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

сроки предоставления муниципальной услуги;
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие избыточных административных действий;
возможность выбора заявителем форм предоставления государственной услуги (в том числе в электронной форме, через многофункциональный центр);
условия ожидания приема;
количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги; 

доступность по времени и месту приема заявителей;
наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги (достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения, размещение информационных материалов на сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, размещение информационных материалов на стендах);
техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. Все консультации являются бесплатными;

отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия;

соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;

возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Темрюкский район, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации;
транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
возможность оказания платной услуги – выезда сотрудника МФЦ на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   исчерпывающая информация о муниципальной услуге, в том числе:

 условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного использования транспортом, средствами связи и информации;


возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которой предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;


сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;


надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги и к 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;


допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется услуга;


оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг;

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;
обеспечение возможности осуществлять получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.16.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

через отдел (нарочно, по почте или по электронной почте);

через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг;
через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портала государственных услуг.

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администрацией муниципального образования Темрюкский район.
2.16.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
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. Для получения разрешения (ордера) заявитель подает заявку (приложение № 2) администрацию Старотитаровского сельского поселения  Темрюкского района за 7 дней до намеченного срока начала работ, за исключением аварийных. 
К заявке прилагаются:

- согласованный проект трассы, сооружения;

- в случае необходимости договор на производство земляных работ, восстановление покрытий с подрядной организацией;

- проект организации строительства или проект и график производства работ, согласованные с эксплуатирующими организациями при необходимости схема ограничения движения транспорта и пешеходов, согласованная с УГИБДД ГУВД Краснодарского края в Темрюкском районе;

- план мероприятий по защите и восстановлению зеленых насаждений в зоне строительства;

- договор на осуществление технического надзора, заключенный со специализированной организацией.
При предоставлении заявления и необходимого пакета документов к нему в многофункциональный центр специалист МФЦ формирует электронный образец заявления и документов (сканирование) и передает по защищенным каналам связи в орган, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью. 
В целях осуществления сканирования заявления и документов заявителя, специалист МФЦ, в случае необходимости, может произвести расшив заявления и документов, поданных заявителем в прошитом виде. После осуществления сканирования и перед направлением в орган заявление и документы заявителя, которые были расшиты сотрудником МФЦ, должны быть прошиты и заверены подписью уполномоченного лица МФЦ с оттиском печати МФЦ.
Специалист МФЦ передает в общий отдел документы и информацию, полученную от заявителя, в срок не более 2 (двух) рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Со дня поступления документов, указанных в пункте 3.1., специалисты поселения в течение 7 рабочих дней осуществляют проверку данных документов.

По результатам рассмотрения заявки и приложенных к ней документов администрация поселения принимает решение о выдаче ордера либо об отказе.

В разрешении (ордере) указываются:

- наименование, адрес и телефон организации, производящей работы;

- адрес работ;

- тип и площадь вскрываемого покрытия;

- характеристика прокладываемой коммуникации;

- ответственное за выполнение работ лицо с паспортными данными;

- организация, выполняющая работы по восстановлению покрытий;

Разрешение на производство работ действительно только на вид, участок, объем, сроки работ и конкретного производителя, указанного в ордере. Изменения в тексте не допускаются.

3.3. Полученный ордер до начала работ должен быть согласован в УГИБДД ГУВД Краснодарского края в Темрюкском районе, всегда находиться на месте работ и предъявляться по первому требованию уполномоченным работникам ГУВД, органов контроля и надзора, представителям организаций, эксплуатирующим подземные и надземные сооружения и специалистам поселения.

3.4. Сроки проведения работ, установленные в ордере, определяются на основании нормативов продолжительности строительства и реконструкции инженерных коммуникаций и дорог. При задержке срока начала работ, указанного в ордере, более чем на 10 дней выданное разрешение становится недействительным и должно быть сдано в течение 3 дней в администрацию поселения.

Сроки производства работ, указанные в ордере, являются обязательными и контролируются специалистами поселения
В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов, а также информацию об адресе и графике работы общего отдела, куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники документов, направленных в электронной форме (сканированном виде) для проверки их достоверности.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 2 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
3.5. При невозможности выполнения работ в установленные сроки заявитель может ходатайствовать перед администрацией поселения о продлении срока действия ордера.

Основанием продления срока действия ордера являются обстоятельства, не зависящие от подрядной организации. При этом составляется акт, подписанный представителями: администрации поселения, специализированной организацией, осуществляющей технический надзор и подрядной организации выполняющей земляные работы.

Повторное продление ордера не допускается.

3.6. В случае если организации имеют объекты с просроченными по ордеру сроками работ, ордера на выполнение новых работ не выдаются.

Проведение работ по просроченным ордерам расценивается как самовольное строительство с привлечением виновных к ответственности в соответствии с законодательством.

3.7. На прорабский участок выдается не более 2 ордеров. Последующие ордера выдаются только после окончания всех работ на одном из объектов.

При производстве больших объемов работ ордера выдаются на отдельные участки с установлением новых сроков на каждый участок.

Замена производителя работ, указанного в ордере, в процессе строительства объекта не допускается.

На работы, переходящие на следующий год, производителем работ до 10 января должен быть получен новый ордер и заключен новый  договор на производство разрытий.

3.8. Восстановленная территория принимается от заявителя по акту представителями: администрации поселения, специализированной организацией, осуществляющей технический надзор. Без оформления акта, выданный на производство работ ордер не закрывается.

3.9. При нарушении подземных инженерных сетей водоснабжения, газоснабжения, канализации, теплоснабжения, телефонной связи и др., в результате чего приостанавливается их нормальное функционирование или могут произойти несчастные случаи, руководители ресурсоснабжающих организаций - в ведении которых находятся эти сооружения, или лица, уполномоченные руководителями (начальник аварийной службы, дежурный диспетчер аварийной службы и др.), при получении сигнала об аварии обязаны:

- незамедлительно выслать для ликвидации аварии аварийную бригаду под руководством ответственного лица, имеющего при себе служебное удостоверение, и наряд службы и приступить к разрытию и ликвидации аварии. В случае отсутствия наряда на производство аварийного разрытия такое разрытие считается самовольным;

- сообщить с момента получения сигнала об аварии телефонограммой в будние дни в администрацию поселения, в выходные дни ответственному дежурному по Старотитаровскому сельскому поселению Темрюкского района, УГИБДД ГУВД Краснодарского края, дежурному ГУВД, всем организациям, имеющим смежные с местом аварии подземные сети;

- оградить место производства работ специальным забором, установить соответствующие дорожные знаки и указатели. В ночное время место производства работ обозначить красными сигнальными фонарями;

- после окончания ремонтно-восстановительных работ произвести уборку лишнего грунта и строительного мусора и восстановить конструкцию дорожной одежды и зеленую зону.

В случае увеличения срока выполнения работ (по ликвидации аварии более трех суток) оформить ордер на разрытие в установленном порядке.

3.10. Порядок производства земляных работ на территории Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района определяется Правилами благоустройства, Правилами землепользования и застройки Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района.

3.11. Лица, допустившие самовольные разрытия, несут административную ответственность, предусмотренную законодательством.
В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в  МФЦ:

В течение 2 рабочих дней после принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги ответственный за выполнение процедуры выдачи документов передает результат муниципальной услуги в «МФЦ» на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и специалист МФЦ в течение 1 рабочего дня выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований законодательства и положений    Административного    регламента    в     ходе 
предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района курирующий градостроительную деятельность путем проведения проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, действующего законодательства Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации.

4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается заместителем главы Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района курирующий градостроительную деятельность. 

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

4.6. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.8. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.   Получатели услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную   услугу, в досудебном (административном) и судебном порядке.

5.2.  В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения,     главе Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района.

5.3.    Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема.

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте в администрацию Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района.

Заявления, направляемые в адрес главы Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района, принимаются в общем отделе администрации поселения

5.4. В письменной жалобе получатель услуги указывает:
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба;
- свою фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, номер телефона;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

5.5.      При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к заявлению необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и   документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

5.6.      Заявление может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрение его может быть приостановлено, в случае несоответствия заявления  требованиям, установленным в п. 5.4. настоящего регламента.

5.7.    Заявление рассматривается в течение 30 календарных дней, с даты поступления, по результатам рассмотрения составляется и направляется мотивированный ответ заявителю.

Повторное заявление рассматривается только в случае, если в отношении первого заявления было принято решение об оставлении без рассмотрения или приостановлении рассмотрения по основаниям, указанным в п. 5.6., в противном случае повторное заявление не рассматривается. Повторное заявление рассматривается в течение 30 календарных дней.

5.8. Обжалование в судебном порядке.

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу: для физических лиц в судебном порядке

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд с соответствующим заявлением в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении его прав и законных интересов.
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг.
Глава Старотитаровского сельского 

поселения Темрюкского района                                                  А.Г. Титаренко
Приложение № 1
к административному регламенту    по исполнению муниципальной услуги

«Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории общего пользования»

Ордер № ____
на производство земляных работ на территории общего пользования

в Старотитаровском сельском поселении

Заказчик: __________________________________________________________

Подрядчик: ________________________________________________________

Вид работ: _________________________________________________________

Вид покрытия:______________________________________________________

Место производства работ: ___________________________________________

Сроки выполнения работ:

Начало ____________  окончание ______________. Продлено до ___________

Сроки выполнения работ по восстановлению покрытий:

До ___________________. Продлено до __________________________

Ответственный за разрытие и его адрес:

__________________________________________________________________

Ордер выдал:____________________________________________________________

Приложение № 2

к административному регламенту по исполнению муниципальной услуги

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

Главе Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района
от_______________________________
_________________________________

Заявка

на производство земляных работ на территории общего пользования в Старотитаровском сельском  поселении

Прошу выдать ордер на производство земляных работ на территории Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района.

Вид работ: _________________________________________________________

Вид покрытия:______________________________________________________

Место производства работ: ___________________________________________

Сроки выполнения работ: Начало ____________  окончание ______________.

Ответственный за разрытие: __________________________________________

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»__________года                                         ____________    ______________

(подпись)                                                                                               (Ф.И.О.)

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления  администрации Старотитаровского сельского             поселения Темрюкского района

от _______________   № _____________

«Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера)  на проведение земляных работ на территории общего пользования»
Проект подготовлен и внесен:

Отделом земельно- имущественных 

отношений и вопросов жилищно- 

коммунального хозяйства 

администрации Старотитаровского сельского

 поселения Темрюкского района 

Ведущий специалист отдела  земельно- 

имущественных отношений и вопросов 

жилищно- коммунального хозяйства                                             В.Г.Василенко
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