Административный регламент предоставления государственной услуги согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
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РЕСПУБЛИКА КРЫМ 

НИЖНЕГОРСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ДРОФИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14.11.2017 года



№ 152-З




с.Дрофино

Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ на территории 
Дрофинского сельского поселения Нижнегорского 
района Республики Крым».

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 31.01.2017г № 147-р « О целевых моделях упрощения процедур ведения бизнеса и повышения инвестиционной привлекательности субъектов Российской Федерации», постановлением администрации Дрофинского сельского поселения от 29.01.2015г г. № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Дрофинского сельского поселения», на основании Устава администрации Дрофинского сельского поселения , Дрофинский сельский совет 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Дрофинского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым».

2 Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде Дрофинского сельского совета Нижнегорского района Республики Крым по адресу: Республика Крым, Нижнегорский район, с.Дрофино, ул. Садовая, 9 на сайте администрации Дрофинского сельского поселения http:/ дрофинскоесп.рф/.
3. Решение вступает в силу с момента обнародования на доске объявлений Дрофинского сельского совета.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава администрации Дрофинского 
сельского поселения







Э.Э.Паниев

Утвержден
 постановлением администрации

Дрофинского сельского поселения 

Нижнегорского района Республики Крым

от 14.11.2017г. № 152-З
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Дрофинского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым».

I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешений на осуществление земляных работ (далее также – «муниципальная услуга»). 

Положения Регламента распространяются на деятельность физических и юридических лиц, осуществляющих земляные работы на территории Дрофинского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым.

1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, выступающим в качестве застройщиков, владельцев существующих инженерных коммуникаций, планирующих производить работы по капитальному ремонту, ремонту и реконструкции инженерных коммуникаций на территории Дрофинского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым, или иные работы, связанные с доступом к ним, либо исполнителям по государственному, муниципальному контракту на выполнение работ по ремонту, капитальному ремонту, строительству и реконструкции инженерных коммуникаций (далее - заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:

предоставление разрешений на осуществление земляных работ.

2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Дрофинского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым.

.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) решение о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ;

б) решение об отказе в предоставлении разрешения на производство земляных работ;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации .

Максимально допустимые сроки исполнения муниципальной услуги, результатом которой является подготовка и предоставление информации, ответа или документации не должны превышать 10 календарных дней со дня регистрации обращения заявителя. 
2.5. перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

а) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

б) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

в) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

г) решение Дрофинского сельского совета «Об утверждении правил благоустройства территории Дрофинского сельского совета»;
д) постановление администрации Дрофинского сельского поселения от 29.01.2015г г. № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Дрофинского сельского поселения».
е).
Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

1) заявление о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, а в случае подачи заявления в электронном форме, заявление заполняется по форме, размещенной на Портале государственных и муниципальных услуг (Приложение №2);

2) проект, согласованный с санитарными, природоохранными органами, организациями, ответственными за содержание инженерных сетей и уличной дорожной сети города;

3) договор с подрядной организацией на осуществление работ по строительству инженерных сетей;

4) гарантийное письмо на восстановление нарушенного благоустройства территории администрации Дрофинского сельского поселения;

5) разрешение на снос зеленых насаждений в случае, если при осуществлении земляных работ необходим снос зеленых насаждений;

6) приказ о назначении на должность руководителя юридического лица, либо лица, исполняющего его обязанности. В случае возложения обязанностей по производству работ руководителем на ответственное должностное лицо к заявлению дополнительно прилагается приказ о возложении обязанностей и должностная инструкция данного должностного лица, предусматривающая функции по организации и производству конкретного вида работ.  При личном обращении физические лица (заявители или представители заявителей) обязаны предъявить документ, удостоверяющий личность.
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 государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить. 

Уполномоченный орган получает информацию о государственной регистрации заявителя в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица, зарегистрированных на территории Российской Федерации, сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, исключая требование данных документов у заявителя. Заявитель вправе представить указанные документы в Уполномоченный орган по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

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

Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено. Заявление подлежит регистрации и рассмотрению в обязательном порядке.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

1) непредставления заявителем документов, определенных пунктами 2.6. Регламента

2) поступления ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления разрешения на осуществление земляных работ. 

Отказ по указанному основанию допускается в случае, если после получения такого ответа было направлено уведомление заявителю о получении такого ответа, в котором заявителю было предложено представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления разрешения на осуществление земляных работ в соответствии с пунктом 2.7. административного регламента, и от заявителя не получены такие документы и (или) информация в течение пяти календарных дней со дня со дня направления уведомления.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

1) разрешение на снос зеленых насаждений в случае, если при осуществлении земляных работ необходим снос зеленых насаждений – услуга предоставляется специализированной организацией;

2) временная схема движения транспорта в случае, если при осуществлении земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта, либо акт о введении временного ограничения (прекращения) движения транспортных средств по автомобильным дорогам (при осуществлении аварийных земляных работ предоставляются при наличии) – услуга предоставляется специализированной организацией;

2.11. Способы, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Способы, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются соответствующими регламентами предоставления услуг.
2.13. 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: не более 15 минут.

- Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги: не более 15 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление и документы подлежат обязательной регистрации в Уполномоченном органе в день их поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

а) помещения для предоставления муниципальной услуги должны размещаться на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий;

б) центральный вход в здания (помещения), в которых располагается Комиссия, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: Адрес местонахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
                   РКрым, Нижнегорский район, с.Дрофино, ул.Садовая, 9;      
                   телефон: (06550) 27-6-40;
                              режим работы: среда-четверг с 8-00 до 17-00,

                    перерыв с 12-00 до 13-00, 

                   выходной:суббота, воскресенье;

                   электронная почта: _sovet.drofinskiy@mail.ru

в) прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей;

г)  место приема заявителей должно быть оборудовано и оснащено:

табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего прием, и (или) должностное лицо должно иметь личную идентификационную карточку;

местом для письма и раскладки документов, стулом;

д) помещение для работы сотрудников должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления услуги по результатам опроса (достаточный (недостаточный));

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

в) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

г) удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

д) оснащенность помещений (здания), в которых предоставляется муниципальная услуга, пандусами, специальными ограждениями, перилами и иными средствами, обеспечивающими возможность получения услуги лицами с ограниченными возможностями здоровья;

е) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

ж) удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

к) отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.17. 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, а также в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг в соответствующей сфере, а также в соответствии с заключенными соглашениями о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Перечень административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) предоставление информации о муниципальной услуге;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги;

4) информационное взаимодействие;

5) принятие решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ. 

6) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление информации о муниципальной услуге

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя по справочным телефонам администрации Дрофинского сельского поселения, в соответствии с графиком работы, , личного приема либо направления письменного обращения на почтовый или электронный адрес администрации Дрофинского сельского поселения.
3.2.2. При информировании граждан по телефону или при личном приеме специалисты, осуществляющие информирование граждан:

а) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

б) консультацию производить без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуации;
в) могут задавать только уточняющие вопросы в интересах дела.

При обращении заявителя специалист уполномоченного органа дает ответ самостоятельно. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. 
3.2.3. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа,  фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан по справочным телефонам уполномоченного органа принимаются в соответствующие часы работы уполномоченного органа, указанные в графике его работы.
3.2.4. При личном приеме граждан в уполномоченном органе,  в рамках информирования по предоставлению муниципальной услуги:

а) время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут;

б) продолжительность личного приема не должна превышать 15 минут;

в) должностные лица, осуществляющие личный прием, должны принять необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц;

г) содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не являются очевидными и требуют дополнительной проверки, а также при несогласии гражданина на получение устного ответа, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В последнем случае устное обращение подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с требованиями, установленными пунктом 3.2.5 Регламента.
3.2.5. Письменное обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги подлежит регистрации в Уполномоченном органе в день поступления и должно быть рассмотрено в срок не позднее 5 рабочих дней со дня его поступления. Ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ на обращение регистрируется в администрации Дрофинского сельского поселения и направляется в пределах срока рассмотрения на электронный адрес либо иной адрес, указанный в обращении.
3.2.6. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам информации о муниципальной услуге, фиксируемое в карточке устного приема либо письменного ответа заявителю.
3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. 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.

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

3.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется в рабочее время согласно графику работы, в порядке очереди. 

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя. Представитель заявителя, физического лица, кроме документа, удостоверяющего его личность, также предъявляет документ, подтверждающий его полномочия. 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью (при наличии) и подписью руководителя этого юридического лица.

3.3.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, уполномоченное на прием документов:

а) обеспечивает регистрацию заявления в Уполномоченном органе. Продолжительность данного действия не должна превышать 10 минут;

б) устанавливает личность и полномочия каждого обратившегося гражданина путем проверки документов, удостоверяющих личность и полномочия, либо проверки подлинности электронных подписей граждан, подавших заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей. Продолжительность данного действия не должна превышать 5 минут на каждого гражданина;

в) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. Продолжительность данного действия не должна превышать 10 минут;

г) распечатывает заявление о предоставлении муниципальной услуги и прикрепленные к нему скан-образы документов, поступившие в электронном виде. Продолжительность данного действия не должна превышать 5 минут;

д) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с настоящим Регламентом должны прилагаться к заявлению в обязательном порядке. Продолжительность данного действия не должна превышать 5 минут;

е) удостоверяет подпись гражданина на заявлении при личном приеме. Продолжительность данного действия не должна превышать 15 секунд на каждый документ;

ж) осуществляет проверку предоставленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копии с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты, при личном приеме. Продолжительность данного действия не должна превышать 5 минут на каждый документ;

з) если заявление и документы представляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган лично, должностное лицо, ответственное за прием документов, выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения по форме, установленной приложением 3 к Регламенту. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов уполномоченным органом. Расписка о приеме документов оформляется в 2-х экземплярах (один выдается (направляется) заявителю, второй подшивается в дело), и подлежит регистрации в Уполномоченном органе.

В случае, если заявление и документы представлены в уполномоченный орган посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации уполномоченным органом документов. Расписка о приеме документов оформляется в 2-х экземплярах (один выдается (направляется) заявителю, второй подшивается в дело), и подлежит регистрации в администрации Дрофинского сельского поселения.

Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в настоящем абзаце, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Портале государственных и муниципальных услуг в случае представления заявления и документов через Портал государственных и муниципальных услуг. Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в уполномоченном органе.

Продолжительность данного действия не должна превышать 10 минут;

3.3.3.1. В ходе проведения личного приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  уполномоченный на прием документов:

а) устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

б) информирует о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе о наличии препятствий в получении муниципальной услуги;

в) обеспечивает заполнение заявления, после этого предлагает заявителю (представителю заявителя) убедиться в правильности внесенных в заявление данных и подписать заявление, проверяет наличие документов, которые в соответствии с требованиями настоящего Регламента должны прилагаться к заявлению самостоятельно;

г) обеспечивает изготовление копий с представленных заявителем подлинников документов, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

д) регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства ;

е) выдает расписку  о приеме документов с указанием их перечня, даты получения документов.

3.3.4. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является выдача (направление) заявителю расписки либо сообщения о приеме документов.

3.3.5. Все поступившие от заявителя документы (в том числе заявление и экземпляр расписки (сообщения) о приме документов), а равно документы, запрашиваемые уполномоченным органом в рамках информационного взаимодействия, комплектуются в дело должностным лицом, ответственным за прием документов.

Продолжительность данного действия не должна превышать 10 минут;

3.3.6. Общее время административной процедуры по приему документов не может превышать 45 минут. 

3.4. Предоставление сведений о ходе оказания муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению сведений о ходе оказания муниципальной услуги является обращение заявителя:

а) в адрес уполномоченного органа, направленное в письменной форме;

б) в ходе личного приема граждан.

3.4.2. С запросом о предоставлении сведений о ходе оказания муниципальной услуги заявитель может обратиться по справочным телефонам уполномоченного органа в часы его работы.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. В рамках предоставления сведений заявителю сообщается о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления, об административной процедуре, на которой находится предоставление муниципальной услуги, о сроках предоставления муниципальной услуги, способе уведомления заявителя, о результате предоставления муниципальной услуги (при его наличии).

Время разговора по телефону не должно превышать 5 минут.

3.4.3 Информирование граждан о ходе предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными подпунктами «а», «б» пункта 3.4.1 Регламента, осуществляется в порядке, предусмотренном подразделом 3.2. Регламента.

3.4.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю сведений о ходе оказания муниципальной услуги, фиксируемое в карточке устного приема либо в форме письменного ответа заявителю.
3.5. Информационное взаимодействие. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по информационному взаимодействию является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги без приложения документов, которые в соответствии с пунктом 2.7 Регламента, находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг. В этом случае, в зависимости от комплектности представленных документов должностное лицо администрации Дрофинского сельского поселения в течение следующего дня со дня регистрации документов от заявителя в Уполномоченном органе осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

а) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) в Департамент имущественных отношений и земельных ресурсов - о предоставлении копий правоустанавливающих документов на жилое помещение;

в) в Федеральную налоговую службу о предоставлении сведений из единого государственного реестра юридических лиц (кратких сведений).

г) в Федеральную службу по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека о предоставлении сведений из санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии зданий, строений, сооружений, помещений установленным требованиям, экспертного заключения для установления соответствия объекта санитарным правилам, протоколов лабораторных испытаний в части содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, уровня радиационного фона и физических факторов наличия источников шума, вибрации, электромагнитных полей;

д) в Министерство Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий о предоставлении сведений из заключения органа государственного контроля и надзора в сфере пожарной безопасности, и сведений по результатам проверки на соответствие объекта правилам пожарной безопасности;

е) в Муниципальное казённое учреждение «Управление по делам гражданской
 обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Нижнегорского района» о предоставлении сведений о возникновении чрезвычайных ситуаций на объекте.

3.5.2. В целях получения дополнительной информации, необходимой для качественного предоставления муниципальной услуги, должностное лицо уполномоченного органа направляет также запросы о предоставлении сведений (документов) в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, располагающие такими сведениями (документами).

3.5.3. В случае, если направление межведомственных запросов и получение необходимых сведений (документов) в электронном виде посредством СМЭВ ТО невозможно в связи с техническими причинами, обмен сведениями (документами) осуществляется на бумажных носителях.

3.5.4. Процедуры межведомственного информационного взаимодействия осуществляются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации Дрофинского сельского поселения и соответствующими соглашениями.

3.5.5. В течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо уполномоченного органа, проверяет полноту полученных сведений (документов).

3.5.6. Результатом административной процедуры по информационному взаимодействию является получение запрошенных сведений (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые фиксируются путем приобщения поступивших документов в дело.

Максимальный срок административной процедуры по информационному взаимодействию составляет 5 дней.

3.6. Принятие решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ.
3.6.1. Должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет анализ поступившего заявления с учетом необходимых профессиональных навыков и нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

3.6.2. Заявление, поступившее в уполномоченный орган, рассматривается в течение 10 календарных дней со дня его поступления. В исключительных случаях допускается продление срока рассмотрения заявления до 30 календарных дней, с уведомлением об этом заявителя.

3.6.3. При рассмотрении заявления по существу и подготовке проекта решения должностное лицо администрации Дрофинского сельского поселения изучает документы и их содержание на:

- полноту комплектности;

- правильность оформления;

- соответствие содержания документов требованиям законодательства и нормативных правовых документов;

- наличие в документах полного объема сведений, необходимых для предоставления разрешения. 

3.6.4. В случае если в представленных документах отсутствуют в полном объеме сведения, необходимые для предоставления разрешения, или если такие сведения противоречивы, должностное лицо Уполномоченного органа информирует об этом заявителя устно или в виде письменного уведомления. 

3.6.5. Уведомление должно содержать:

- причины, препятствующие предоставлению разрешения;

- конкретные предложения по устранению этих причин;

- срок устранения;

- предупреждение об отказе в предоставлении разрешения, если причины приостановления не будут устранены в установленный срок.

3.6.6. Заявитель в течение срока устранения недостатков, вправе предоставить необходимые сведений, как почтой, так и лично или через своего представителя.
3.7. Предоставление разрешений осуществляются в следующем порядке - если в результате рассмотрения заявления и приложенных к нему документов должностное лицо Уполномоченного органа приходит к выводу о том, что препятствий к предоставлению разрешения не имеется, он визирует бланк разрешения и ставит печать уполномоченного органа, после чего регистрирует разрешение в журнале учета и передачи заявителю. 
3.8. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуг

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является проект результата муниципальной услуги, переданный для подписания руководителю 

администрации Дрофинского сельского поселения.       
       3.8.2. Руководитель  администрации Дрофинского сельского поселения при подписании результата муниципальной услуги проверяет соблюдение должностными лицами требований Регламента в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты.
      В случае временного отсутствия руководителя (директора) Уполномоченного органа (болезнь, командировка, отпуск и др.) проекты специального разрешения и уведомления о получении результата муниципальной услуги (либо уведомления об отказе в выдаче специального разрешения) подписывает должностное лицо Уполномоченного органа,.

Продолжительность действия не должна превышать 15 минут.

3.8.3. Подписанные уполномоченным лицом уведомления о получении результата муниципальной услуги, уведомления об отказе в выдаче разрешения регистрируются работником, ответственным за ведение документооборота в администрации Дрофинского сельского поселения, в день их подписания.

Продолжительность действия не должна превышать 10 минут.

3.8.4. После регистрации один экземпляр уведомления о получении результата муниципальной услуги либо уведомления об отказе в выдаче разрешения сотрудником, ответственным за ведение документооборота, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем регистрации, по электронному адресу либо почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, или (и) вручается заявителю при его личном обращении под роспись. В случае подачи заявления с использованием Портала государственных и муниципальных услуг информирование заявителя о принятом решении происходит через личный кабинет заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг.

Уведомление о получении результата муниципальной услуги (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) дублируется по телефону заявителя (при указании номера телефона в заявлении). Уведомление о получении результата муниципальной услуги также направляется по электронному адресу заявителя (при его указании в заявлении), почтовое отправление не направляется.

Продолжительность действия не должна превышать 5 минут.

3.8.5. Второй экземпляр уведомления о получении результата муниципальной услуги, копия проекта разрешения либо второй экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранятся в Уполномоченном органе.

3.8.6. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем разрешения либо направление (вручение) уведомления об отказе в выдаче разрешения.
               IV. Формы контроля за исполнением регламента.

4.1. Контроль за исполнением Регламента предусмотрен в форме:

- текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений;

- проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Комиссии положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляется Главой администрации города Ишима либо по его поручению иными сотрудниками администрации города Ишима.

4.1.2. 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.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка исполнения муниципальной услуги по отдельным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом администрации  Дрофинского сельского поселения проверяется.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации  проверяется:

1) знание ответственными лицами  требований Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

Предметом плановых и внеплановых проверок является полнота и качество предоставления муниципальной услуги.

В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля за исполнением Регламента, соблюдение порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц , а также оценивается достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 

При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

V. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия администрации Дрофинского сельского поселения, должностного лица администрации Дрофинского сельского поселения, либо муниципального служащего.

Заявитель вправе обжаловать принятые (принимаемые) решения и действия (бездействие) администрации Дрофинского сельского поселения, должностного лица администрации Дрофинского сельскогоп оселения, либо муниципального служащего, содержащие признаки нарушения закона либо ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, в том числе нарушение установленных настоящим регламентом сроков и порядка осуществления административных процедур, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие администрации города Ишима, должностного лица администрации города Ишима, либо муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в рамках предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

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, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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, муниципальными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами администрации Дрофинского сельского поселения;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Сроки рассмотрения жалобы.
Поступившая жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приложение  1
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Выдача ордера на право производства земляных работ


[image: image2.emf]РПГУ

Подача документов

Регистрация, обработка и 

предварительное рассмотрение 

документов 

Направление межведомственных 

запросов 

Подготовка положительного 

решения

Подготовка отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги 

Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной 

услуги

РПГУ/

МФЦ

Направление /

Выдача результата

отказ в приеме 

документов

Анализ ответов по межведомственным запросам  и проверка сведенийв 

документах, поступивших от Заявителя 

1 раб.день

5 раб.дней

2 раб.дня

1 раб.день

1 раб.день


 










 Приложение  2

к Административному
 регламенту предоставления

Муниципальной услуги

Главе  администрации

Дрофинского сельского поселения

____________________Э.Э.Паниеву

Заявитель  ___________________________________________________________________________________ (для юридических лиц индивидуальных предпринимателей: наименование организации, ИНН, ОГРН/ОГРНИП, ФИО руководителя или иного уполномоченного лица)

_________________________________________________________________________________

(для физических лиц: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность: вид документа,  номер, серия, когда выдан)

__________________________________________________________________________________        

юридический и почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче ордера на право производства земляных работ

Прошу выдать ордер на право производства земляных работ 

__________________________________________________________________

(наименование объекта, вид земляных работ)

_____________________________________________________________________________

на земельном участке по адресу: __________________________________________________________________полный адрес проведения земляных работ, с указанием субъекта

_____________________________________________________________________________

Российской Федерации, городского округа

_____________________________________________________________________________

или строительный адрес, кадастровый номер земельного участка)

_____________________________________________________________________________

сроком на _____________________ месяцев /дней, с «___»__________20__ по 

«___»__________20__ г.

Производителем работ назначен ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность лица, назначаемого ответственным за проведение     земляных работ) 

Наименование, адрес и телефон организации _____________________________________

_____________________________________________________________________________

Контактный телефон ответственного производителя  ___________________

Обязательство по гарантийному восстановлению дорожных покрытий, благоустройству и озеленению территории после завершения работ _____________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, которая будет проводить работу по благоустройству и восстановлению_______________________________________________________________

дорожных покрытий после завершения работ)

Приложения: ___________________________________________________________________

(сведения и документы, необходимые для получения ордера на право производства земляных работ)

_____________________________________________________________ на _______листах

Реквизиты документов:

Разрешение на строительство –  ____;

Проект планировки территории - ______;

Разрешение на размещение объекта - _______;

Проектная документация  - __________;

Разрешение на проведение археологических работ - _______.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу:

Вручить в форме документа на бумажном  

Заявитель ______________________________________________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи)

М.П.

"__" __________20__ г.

Приложение № 3

 к  Административному
 регламенту предоставления
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АДМИНИСТРАЦИЯ ДРОФИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ





ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
2017 г.  

№ 







 с.Дрофино

	О разрешении производства земляных работ по (наименование объекта)


В соответствии с Правилами благоустройства Дрофинского муниципального образования, утвержденными решением сессии Дрофинского сельского совета муниципального образования от 01.06.2012 № 199, Порядком выдачи разрешения на земляные работы и восстановления нарушенного благоустройства, утвержденного постановлением администрации Дрофинского сельмского поселения от «13» марта 2015 № 70, на основании заявления (Ф.И.О./наименование организации) от «__»_________20___ № ____:
ПОСТАНОВИЛА:

1. Разрешить производство земляных работ по (наименование объекта), расположенному по адресу: район,(адрес/местоположение).

Сроки производства работ: с «__»_______20__ г. по «__»_______20__ г.

2. Определить место временного складирования строительных материалов, грунта и спецтехники на период производства земляных работ (адрес)(указать в случае необходимости)

3. (Ф.И.О./наименование организации):

- На период работ установить все необходимые временные дорожные знаки, предусмотренные Правилами дорожного движения Российской Федерации, обеспечить безопасность работ;

- После завершения работ восстановить благоустройство в соответствии с правилами благоустройства Дрофинского муниципального образования, утвержденных решением Дрофинского сельского совета от             , ч.5 Порядка выдачи разрешения на земляные работы и восстановления нарушенного благоустройства, утвержденного постановлением администрации Дрофинского сельского поселения от                    №  .

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации Дрофинского

сельского поселения  





Э.Э.Паниев
Приложение4  
к Административному
 регламенту предоставления

Муниципальной услуги 
[image: image1.png]



	АДМIНIСТРАЦIЯ
ДРОФIНСЬКОГО СIЛЬСЬКОГО

ПОСЕЛЕННЯ НИЖНЬОГIРСЬКОГО РАЙОНУ

РЕСПУБЛIКИ КРИМ
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ДРОФИНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИЖНЕГОРСКОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	КЪЫРЫМ 

ДЖУМХУРИЕТИ 

НИЖНЕГОРСК БОЛЮГИ

ДРОФИНО КОЙ

КЪАСАБАСЫНЫНЪ ИДАРЕСИ

	297153,  Нижньогiрський район

с. Дрофине, вул. Садова, б. 9

тел., : 27-6-40,  

E-mail: sovet.drofinskiy@mail.ru
ОДРН 1149102109100
	297153,  Нижнегорский район,

с. Дрофино, ул. Садовая, д. 9

тел., : 27-6-40,  

E-mail: sovet.drofinskiy@mail.ru
ОГРН 1149102109100
	297153,  Нижнегорск болюги,

к. Дрофино,  Садовая, сокъакъы , 9

тел., : 27-6-40,  

E-mail: sovet.drofinskiy@mail.ru

 ЭДКЭС 1149102109100




Ордер 

на право производства земляных работ

на территории администрации Дрофинского поселения
№ _____________

  (дата оформления)


Выдан


_________________________________________________________

 (наименование организации, ФИО для физических лиц)

на право производства _________________________________________________________

 (наименование работ)

____________________________________________________________________________

 (адрес проведения работ)

 Работы начать "___" ___________ 20__ г. и закончить с окончательным выполнением всех  работ  по  благоустройству  и  восстановлению  дорожных  покрытий 

 до "___" _________ 20__ г.


Общие условия: _________________________________________________________


Особые условия: ________________________________________________________

Адрес организации: _____________________________________________________


Телефон: _______________________________________________________________


Контактный телефон ответственного за производство работ: __________________

_______________________________________________________________________

____________________________________



____________________

(должность уполномоченного работника





(Ф.И.О)

администрации, осуществляющего выдачу

ордера на право производства 

земляных работ)

«_____»   ______________   201_ г.

Реквизиты электронной подписи:

Приложение 5 

к Административному
 регламенту предоставления

Муниципальной услуги

Кому____________________________________

наименование заявителя 

____________________________________________ 

 (для юридических лиц полное наименование организации)
_______________________________________

  для физических лиц и индивидуальных   предпринимателей:  ФИО) 

____________________________________________

(почтовый индекс, адрес, телефон)

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Администрацией  Дрофинского сельского поселения рассмотрено заявление от  _______  № ________.

В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на право производства земляных работ на территории Дрофинского сельского поселения»,  Администрация  Дрофинского снельского поселенияо отказывает в предоставлении муниципальной услуги по следующим причинам:

	Пункт Административного регламента
	Описание нарушения

	пп. Наличие противоречий или несоответствий в документах и информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, представленных заявителем и/или полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
	Указываются конкретные противоречия со ссылкой на документы

	пп.  Представление документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не соответствующих требованиям, установленным правовыми актами Российской Федерации,  настоящим Административным регламентом.
	Указывается ссылка на документ в котором выявлено нарушение

	пп.   Представление документов, утративших силу в случаях, когда срок действия установлен в таких документах или предусмотрен законодательством Российской Федерации.
	Указывается ссылка на документ в котором выявлено нарушение

	пп.   Наличие незакрытых ранее выданных ордеров, срок действия которых истек 
	Указывается реквизиты ордер, который незакрыт.

	пп.  Поступление в Администрацию   ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения земляных работ в соответствии с Par162 Административным регламентом, если соответствующий документ не был представлен Заявителем по собственной инициативе.
	Указывается ссылка на документ в котором выявлено нарушение


Дополнительно информируем, что ____________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (указывается информация необходимая для устранения причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии).

После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Вы имеете право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

____________________________________



____________________

(должность уполномоченного должностного





 (Ф.И.О)

лица)

«_____»
______________201 _ г.

Реквизиты электронной подписи:

Приложение  6
к Административному
 регламенту предоставления

Муниципальной услуги 

Главе администрации

Дрофинского сельского поселения

________________________Э.Э.Паниеву

Заявитель  

___________________________________________







(для юридических лиц индивидуальных предпринимателей: наименование организации, ИНН, ОГРН/ОГРНИП, ФИО руководителя или иного уполномоченного лица)
____________________________________________

(для физических лиц: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность: вид документа,  номер, серия, когда выдан)

_____________________________________________ 

юридический и почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении (продлении) ордера на право производства земляных работ

Прошу переоформить (продлить) ордер (дата и номер ранее выданного ордера)  на право производства земляных работ 

_____________________________________________________________________________

(наименование объекта, вид земляных работ)

_____________________________________________________________________________

на земельном участке по адресу: _____________________________________________________________________________

(полный адрес проведения земляных работ, с указанием субъекта

_____________________________________________________________________________

Российской Федерации, городского округа

_____________________________________________________________________________

или строительный адрес, кадастровый номер)

_____________________________________________________________________________

по причине: продления срока проведения работ, смены исполнителя работ, изменение технических решений, увеличения объема работ, иное  ( нужное подчеркнуть) _____________________________________________________________________________

(причина продления ордера)

сроком на _____________________ месяцев / дней,   по «___»__________20__ г.

Производителем работ назначен ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность лица, назначаемого ответственным за проведение земляных работ) 

Наименование, адрес и телефон организации ______________________________________

_____________________________________________________________________________

Контактный телефон ответственного производителя ___________________

_____________________________________________________________________________

Обязательство по гарантийному восстановлению дорожных покрытий, благоустройству и озеленению территории после завершения работ _____________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, которая будет проводить работу по благоустройству и восстановлению_______________________________________________________________

дорожных покрытий после завершения работ)

Приложения: ___________________________________________________________________

(сведения и документы, необходимые для продления ордера на право производства земляных работ)

____________________________________________________________ на _______листах

Результат предоставления муниципальной услуги прошу:

Вручить в МФЦ ______ в форме документа на бумажном или электронном носителе; 

предоставить  через Портал государственных и муниципальных услуг Московской области в форме электронного документа (в случае, если запрос подан через Портал) (нужное подчеркнуть).

Заявитель ______________________________________________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи)

М.П.

"__" __________20__ г.

Приложение 7
к  Административному

 регламенту предоставления

Муниципальной услуги

 




Главе  администрации

Дрофинского сельского поселения

________________________Э.Э.Паниеву


Заявитель  

___________________________________________







(для юридических лиц индивидуальных предпринимателей: наименование организации, ИНН, ОГРН/ОГРНИП, ФИО руководителя или иного уполномоченного лица)
____________________________________________

(для физических лиц: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность: вид документа,  номер, серия, когда выдан)

_____________________________________________ 

юридический и почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о закрытии ордера на право производства земляных работ

Прошу закрыть (дата и номер ранее выданного ордера) ордер на право производства земляных работ 

_____________________________________________________________________________

(наименование объекта, вида и способа земляных работ)

_____________________________________________________________________________

на земельном участке по адресу: _____________________________________________________________________________

(полный адрес проведения земляных работ, с указанием субъекта

_____________________________________________________________________________

Российской Федерации, городского округа

_____________________________________________________________________________

или строительный адрес)

_____________________________________________________________________________

Приложения: ___________________________________________________________________

(сведения и документы, необходимые для закрытия ордера на право производства земляных работ)

________________________________________________________________ на _______листах

Результат предоставления муниципальной услуги прошу:

Вручить в МФЦ ______ в форме документа на бумажном или электронном носителе; 

предоставить  через Портал государственных и муниципальных услуг Московской области в форме электронного документа (в случае, если запрос подан через Портал) (нужное подчеркнуть).

Заявитель ______________________________________________________________________

(должность, подпись, расшифровка подписи)

М.П.

Приложение 8

к Административному
 регламенту предоставления

Муниципальной услуги

                                    АКТ

о завершении земляных работ и выполненном благоустройстве

__________________________________________________________________________

 (организация, предприятие/ФИО, производитель работ)

адрес: ____________________________________________________________________

Земляные работы производились по адресу: ___________________________________

Разрешение на проведение земляных работ N _________ от ______________________

Комиссия в составе:

представителя организации, производящей земляные  работы (подрядчика)

___________________________________________________________________________

 (Ф.И.О., должность)

представителя организации, выполнившей благоустройство _______________________

(Ф.И.О., должность)

___________________________________________________________________________

представителя  управляющей организации или жилищно-эксплуатационной

организации ________________________________________________________________

 (Ф.И.О., должность)

произвела освидетельствование территории, на которой производились земляные

и благоустроительные работы, на "___" _______ 20__ г. и составила настоящий

акт на предмет выполнения благоустроительных работ в полном объеме _____________

___________________________________________________________________________

Представитель организации, производившей земляные работы (подрядчик)________________
 











(подпись)

Представитель организации, выполнившей благоустройство, 

___________________

 

(подпись)

Представитель владельца объекта благоустройства, управляющей организации

или жилищно-эксплуатационной организации



___________________

(подпись)

Приложение: Материалы фотофиксации выполненных работ
Приложение 9
к Административному
 регламенту предоставления

Муниципальной услуги

[image: image4.emf] 


 




   


	АДМIНIСТРАЦIЯ

ДРОФIНСЬКОГО СIЛЬСЬКОГО

ПОСЕЛЕННЯ НИЖНЬОГIРСЬКОГО РАЙОНУ

РЕСПУБЛIКИ КРИМ
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ДРОФИНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИЖНЕГОРСКОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	КЪЫРЫМ 

ДЖУМХУРИЕТИ 

НИЖНЕГОРСК БОЛЮГИ

ДРОФИНО КОЙ

КЪАСАБАСЫНЫНЪ ИДАРЕСИ

	297153,  Нижньогiрський район

с. Дрофине, вул. Садова, б. 9

тел., : 27-6-40,  

E-mail: sovet.drofinskiy@mail.ru
ОДРН 1149102109100
	297153,  Нижнегорский район,

с. Дрофино, ул. Садовая, д. 9

тел., : 27-6-40,  

E-mail: sovet.drofinskiy@mail.ru
ОГРН 1149102109100
	297153,  Нижнегорск болюги,

к. Дрофино,  Садовая, сокъакъы , 9

тел., : 27-6-40,  

E-mail: sovet.drofinskiy@mail.ru

 ЭДКЭС 1149102109100




Кому____________________________________

наименование заявителя 

____________________________________________ 

 (для юридических лиц полное наименование организации) 

_______________________________________

  для физических лиц и индивидуальных   предпринимателей:  ФИО) 

____________________________________________

(почтовый индекс, адрес, телефон)

Уведомление о закрытии ордера 

на право производства земляных работ

на территории администрации Дрофинского сельского поселения


Администрация Дрофинского сельского поселения уведомляет Вас о закрытии ордера № __________на выполнение работ ________________________________,  проведенные по адресу: ____________________________________________________________.

Ордер № ____________закрыт__________________.

(дата закрытия)  

____________________________________ 



____________________

(должность уполномоченного работника






 (Ф.И.О)

Администрации, осуществляющего закрытие

ордера на право производства 

 земляных работ)

«_____»______________201_ г.

Реквизиты электронной подписи:

Приложение 10

к Административному
 регламенту предоставления

Муниципальной услуги 

Описание документов, необходимых
для предоставления Муниципальной услуги 

	Категория документа
	Вид документа
	Общее описание документов
	При подаче через РПГУ

	Документы, предоставляемые Заявителем (его представителем)

	Основания для предоставления Муниципальной услуги
	Заявление
	Заявление заполняется в соответствии с формами, приведенными в Приложениях 9-12 к настоящему Административному регламенту.

Заявление подписывается Заявителем (представителем Заявителя, обладающим полномочиями на подписание документов) собственноручно или с использованием простой электронной подписи (при подаче через РПГУ при наличии подтвержденной регистрации в ЕСИА).
	При подаче заполняется интерактивная форма

	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Требования к оформлению паспорта установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 N 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	При подаче предоставляется электронный образ 2 и 3 страниц паспорта РФ

	
	Удостоверение личности иностранного гражданина в Российской Федерации
	В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» документами, удостоверяющими личность иностранного гражданина в Российской Федерации, являются: паспорт иностранного гражданина; иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина
	При подаче предоставляется электронный образ оригинала документа

	
	Удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации
	В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» документами, удостоверяющими личность лица без гражданства в Российской Федерации, являются: документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства; разрешение на временное проживание; вид на жительство;

иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства, удостоверяющего личность иностранного гражданина
	При подаче предоставляется электронный образ оригинала документа

	Документ, удостоверяющий полномочия представителя
	Доверенность
	Согласно ст. 185 ГК РФ доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом (представляемым) другому лицу (представителю) для представительства перед третьими лицами.

Представляемыми могут быть как физические, так и юридические лица, которые могут выдавать доверенности в пределах своих прав и обязанностей.
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	
	Документ, удостоверяющий полномочия действовать от имени юридического лица без доверенности- Решение о назначении (принятии), избрании, приказ о назначении (принятии) физического лица на должность, дающую право действовать от имени юридического лица без доверенности
	Документ должен содержать дату, номер, наименование юридического лица, ФИО лица, назначаемого (избираемого) на должность, наименование такой должности, дату начала исполнения полномочий, подпись, расшифровку подписи, ФИО, должность лица (лиц), подписавшего (подписавших) документ.
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	
	Договор
	Договор, заключенный между правообладателем объекта недвижимости и лицом или организацией, в рамках которого лицо или организация уполномочены на  получение ордера на право производства земляных работ.
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Проект производства работ
	Проект производства работ
	Проект производства земляных работ (проектная документация) представляет собой комплект материалов, содержащих:

- Текстовую часть: с описанием  места работ, решение заказчика о проведении работ; наименование заказчика; исходные данные по проектированию; описание вида, объемов и продолжительности работ; описание технологической последовательности выполнения работ, с выделением работ, проводимых на проезжей части улиц и магистралей, пешеходных тротуаров; описание мероприятий по восстановлению нарушенного благоустройства.

- Графическую часть: схему производства работ на инженерно-топографическом плане М 1:500 с указанием границ проводимых работ, разрытий; расположение проектируемых зданий, сооружений и коммуникаций; временные площадки для складирования грунтов и проведения их рекультивации; временные сооружения, временные подземные, надземные инженерные сети и коммуникации с указанием мест подключения временных сетей к действующим сетям; места размещения грузоподъемной и землеройной техники; сведения о древесно-кустарниковой и травянистой растительности; зоны отстоя транспорта; места установки ограждений.

Инженерно-топографический план оформляется в соответствии с требованиями Свода правил СП 47.13330.2012 "Инженерные изыскания для строительства. Основные положения. Актуализированная редакция СНиП 11-02-96" и СП 11-104-97 "Инженерно-геодезические изыскания для строительства", в Местной системе координат Московской области (МСК-50) и Балтийской системе высот. На инженерно-топографическом плане должны быть нанесены существующие и проектируемые инженерные подземные коммуникации (сооружения). Срок действия инженерно-топографического плана не более 3 лет с момента его изготовления.

Схема производства работ согласовывается с соответствующими службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций,  с землепользователями на землях которых планируется проведение работ.

Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо привлекаемое заказчиком на основании договора физическим или юридическим лицом, имеющим свидетельство, выданное саморегулируемой организацией, о допуске к указанным видам работ.

Для проведения работ, перечисленных в пунктах 1.2.1, 1.2.2,  1.2.4, в состав проекта производства работ могут включаться материалы разделов проектной документации в части подземных инженерных коммуникаций и сооружений, содержащие планы, продольные профили, поперечные профили (разрезы) и иные графические материалы, на которых отражается проектное положение подземных коммуникаций и сооружений, каталоги проектных координат и высот характерных точек проектируемых подземных коммуникаций и сооружений.

Для проведения работ, перечисленных в пункте 1.2.9, в состав проект производства работ включается схема благоустройства.
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Календарный график производства работ
	Календарный график производства работ
	В календарном графике указываются конкретные виды работ и сроки их выполнения. 

График согласуется заказчиком и исполнителем работ.
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Свидетельство о допуске к работам по строительству, реконструкции, капитальному ремонту, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, на право ведения работ исполнителем, указанным в Заявлении
	Свидетельство о допуске к работам
	Допуск к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, подтверждается выданным саморегулируемой организацией свидетельством о допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства. Форма такого свидетельства устанавливается органом надзора за саморегулируемыми организациями.
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с указанием контактной информации (для юридических лиц)
	Приказ
	Приказ оформляется для организаций в соответствии правилами оформления распорядительных документов. 
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Договор о присоединении к сетям инженерно-технического обеспечения или технические условия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения  
	Договор
	Договор оформляется в соответствии с Правилами определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства   к сетям инженерно-технического обеспечения и Правилами подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации    от 13.02.2006 № 83.
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Договор заказчика со специализированной подрядной организацией о проведении работ по восстановлению благоустройства территории, включая работы по восстановлению асфальтобетонного покрытия и нарушенного плодородного слоя земли, газонов, зеленых насаждений
	Договор
	Договор оформляется в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации. 
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Схема организации движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ с приложением) 
	Схема организации движения транспорта и пешеходов.
	На схеме указывается движение транспорта и пешеходов в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ. К схеме прикладывается копия уведомления соответствующего подразделения ГИБДД о предстоящих земляных работах.


	Прикрепляется электронный образ документа

	Сведения о регистрации исполнительной документации в ИСОГД Московской области (в случае строительства, реконструкции подземных коммуникаций и сооружений)
	Справка ИСОГД Московской области
	Регистрации в ИСОГД Московской области подлежит исполнительная документация в составе:

- исполнительных чертежей построенных (реконструированных) подземных коммуникаций и сооружений и/или исполнительных схем подземных частей зданий и сооружений)

- схемы продольного профиля;

- схемы поперечного профиля (для дорог);

- каталога координат поворотных точек; 
- результатов контрольной геодезической съемки;

- пояснительной записки (справки) о выполненной съемки с указанием наименования объекта, протяженности, этапности):

- свидетельства СРО организации, проводившей контрольную съемку. Чертежи исполнительной документации должны быть выполнены в системе координат МСК-50 зона 1 или зона 2, Балтийской системе высот и представлены в виде отдельно оформленных документов в форматах pdf и dwg.


	Сведения представляются в виде регистрационного номера ИСОГД Московской области

	Проект рекультивации
	Проект рекультивации
	Проект рекультивации разрабатывается в виде отдельного документа или в составе проектной документации, в случаях предусмотренных Основными положениями о рекультивации земель, снятии, сохранении и рациональном использовании плодородного слоя почвы, утвержденными приказом Министерства охраны окружающей среды и природных ресурсов Российской Федерации и Комитетом Российской Федерации по земельным ресурсам и землеустройству от 22.12.1995 № 525/67. Проект рекультивации подлежит проведению государственной экологической экспертизы в случаях, предусмотренных Федеральным законом «Об экологической экспертизе» от 23.11.1995 № 174-ФЗ.  
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Заключение экологической экспертизы
	Заключение экологической экспертизы
	Государственная экологическая экспертиза проекта рекультивации или проектной документации проводится в  соответствии с Федеральным законом «Об экологической экспертизе» от 23.11.1995 № 174-ФЗ. 
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав
	Акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, который установлен законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

Договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте расположения объектов недвижимого имущества на момент совершения сделки.
	Представляются на электронном носителях по форме, утвержденной Приказом Минэкономразвития России от 21.11.2016 N 733 «О признании утратившими силу некоторых приказов Минэкономразвития России и отдельного положения приказа Минэкономразвития России в сфере государственного кадастрового учета и государственной регистрации прав на недвижимое имущество»
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Решение собственника (правообладателя) на снос здания, сооружения, ликвидацию сетей инженерно-технического обеспечения
	Приказ, распоряжение, решение общего собрания собственников объекта недвижимости
	Распорядительный документ оформляется в соответствии  с правилами оформления распорядительных документов на бланке организации (органа) и должен содержать решение о сносе объекта, сведения о сносимом объекте, адресе его местонахождения, реквизиты правоустанавливающих документов на сносимый объект.
	Прикрепляется электронный образ оригинала документа

	Документ об  уведомлении единой диспетчерской службы  (наименование муниципального образования)
	Телефонограмма, факсограма, письмо
	Извещение единой диспетчерской службы  (наименование муниципального образования) о происшедшей аварии может осуществляться телефонограммой, факсограммой, письмом.

Сведения об уведомлении ЕДДС должны содержать следующее: дату уведомления, причину уведомления, адрес местонахождения объекта, на котором произошла авария,.
	

	Документы и сведения, запрашиваемые в порядке межведомственного взаимодействия и/или которые могут быть представлены Заявителем (представителем Заявителя) по собственной инициативе

	Сведения, внесенные в Единый государственный реестр юридических лиц  (для юридических лиц)
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
	Предоставляется электронный образ документа или в виде электронного документа

	Сведения, внесенные в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей)
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 
	Предоставляется электронный образ документа или в виде электронного документа

	Правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объекты недвижимости
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	Предоставляется электронный образ документа или в виде электронного документа

	Документы, подтверждающие право собственности или распоряжения подземными или наземными сетями, коммуникациями (при работах с данными сетями, коммуникациями)
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	Предоставляется электронный образ документа или в виде электронного документа

	Разрешение на строительство объекта капитального строительства (в случаях, установленных действующим законодательством)
	Разрешение на строительство
	Предоставляется электронный образ документа или в виде электронного документа

	Разрешение на размещение объектов, которые могут быть размещены на землях государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (в случаях, установленных действующим законодательством)
	Разрешение на размещение объектов
	Предоставляется электронный образ документа или в виде электронного документа

	Документация по планировке территории (в случае необходимости разработки данной документации в соответствии с действующим законодательством)
	Документация
	Предоставляется электронный образ документа или в виде электронного документа

	Проектная документация (в случае необходимости разработки документации, в соответствии с действующим законодательством)
	Проектная документация
	Предоставляется электронный образ документа или в виде электронного документа
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