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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ОТРАДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТИХОРЕЦКОГО РАЙОНА
от 25.08.2010
             
                                                                     № 61
                
         

       станица Отрадная
Об утверждении административного регламента   предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения

(ордера) на производство работ, связанных с разрытием

территории общего пользования»

В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, а также защиты прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при производстве работ, связанных с  разрытием  территории  общего  пользования п о с т а н о в л я ю:
 
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования»   (прилагается). 
2.Разместить административный регламент, утвержденный настоящим постановлением, на официальном сайте администрации муниципального образования Тихорецкий в сети Интернет.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

4.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава  Отрадненского сельского поселения 

Тихорецкого  района                                                                          С.А.Пашенцева                                                  
                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                       УТВЕРЖДЕН
                                                                 постановлением администрации 

                                                      Отрадненского сельского

                                                                 поселения Тихорецкого района                                                                      
                                                                        от 25.08.2010 № 61
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения 
(ордера) на производство работ, связанных с разрытием 
территории общего пользования»    
1. Общие положения


1.1. Административный регламент   предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее предоставлению (далее - Административный регламент). 
 
1.2.Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации  Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района, порядок взаимодействия между администрацией и физическими или юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (далее – Муниципальная услуга).  

  1.3.Уполномоченным органом по предоставлению Муниципальной услуги является администрация Отрадненского сельского поселения Тихорецкого  района (далее – Администрация)  по адресу: 352115, Краснодарский край, Тихорецкий район, станица Отрадная, улица  Ленина, 8.
Муниципальную услугу предоставляет специалист Администрации (далее – Специалист).  
 1.4. Муниципальная  услуга предоставляется в соответствии с:

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; 

Федеральным законом 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

настоящим Административным регламентом.
1.5.Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги.
1.5.1.Конечный результат предоставления Муниципальной услуги:

выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования  по форме согласно  Приложению №2 к настоящему Административному регламенту;
отказ в выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования;
1.6.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.7.Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги.
1.7.1.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели. 
1.7.2.От имени индивидуального предпринимателя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия, на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

1.7.3.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 также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.7.4.Физические  лица обращаются  с заявлением лично.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о процедуре предоставления Муниципальной услуги

2.1.1.Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги выдается:

непосредственно   Специалистом  администрации  Отрадненского сельского поселения с использованием средств телефонной связи.

2.1.2.Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается Специалистом по адресу: 352115, Краснодарский край Тихорецкий район, станица Отрадная улица Ленина, 8, контактный телефон (86196)95-388.  
2.1.3.При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.4.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5.Заявители, подавшие запрос о предоставлении сведений, в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.2.Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

2.2.1.Информирование заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, а также с помощью телефонной связи.

2.2.2.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.3.С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации в рабочее время.

2.2.4.В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги  Администрация информирует об этом заявителя с указанием оснований такого отказа.

2.3.График приема и консультирования заявителей

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье  - выходные дни.
2.4. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

2.4.1.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.2.Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут. 
2.5. Общий срок предоставления Муниципальной услуги 
Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать   5 дней со дня приема заявления.

2.6.Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.
2.6.1.Перечень документов, необходимых для получения разрешения (ордера)  на производство  работ, связанных с разрытием  территории общего пользования:
заявление на получение разрешения (ордера) на производство  работ, связанных с      разрытием     территории    общего    пользования     по    форме     согласно  
приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

проект на подключение к инженерным коммуникациям, согласованный с предприятиями - балансодержателями и предприятиями-собственниками  инженерных сетей;

проект на подключение к инженерным коммуникациям, согласованный с предприятиями - балансодержателями и предприятиями-собственниками  инженерных сетей и начальником  ОГИБДД в случае разрытия дороги.


Документы могут быть представлены в виде оригиналов или их  копий, заверенных надлежащим образом.

 Представляемые документы и их копии оформляются в соответствии со следующими требованиями:

копии документов должны быть хорошего качества с ясными оттисками печатей и штампов.
2.7. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случае:
2.7.1.Непредставления в Администрацию документов, определенных настоящим Перечнем, а также несоответствия сведений, содержащихся в документах, установленным требованиям или представления недостоверной информации. 
2.8. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

2.8.1.Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы  Администрации,  указанному в пункте 2.3  настоящего Административного регламента.

2.8.2.Помещения, выделенные для осуществления предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.8.3.Рабочие места Специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются оргтехникой (как правило, один компьютер), позволяющей организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функций по рассмотрению обращений граждан).

2.8.4.Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется стульями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.8.5.Для ожидания граждан отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.8.6.В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий

Последовательность действий по предоставлению Муниципальной услуги:
прием документов;
рассмотрение заявления принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
выдача   технических условий  на строительство  выгребных ям;

прием в эксплуатацию выгребных ям.
3.2.Прием документов

3.2.1.Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию поселения с приложением  документов, необходимых для предоставления услуги,  указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

3.2.2.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.4.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.2.5.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте    

2.6.1 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.6.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.7.Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации входящих документов.

3.2.8.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе поселения.
3.2.9.Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1.Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Специалистом, уполномоченным на производство по заявлению. 
3.3.2.Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.

3.3.3.Общий максимальный срок рассмотрения заявления и проверки документов не может превышать 1 рабочий  день с момента приема заявления.

3.4.Принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги.
3.4.1.По истечении 5 дней, с момента получения документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, в случае принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги или отказе в предоставлении Муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней сообщает заявителю (по телефону) о принятом решении. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется  главой  Отрадненского  сельского поселения. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества  предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги.
Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Глава Отрадненского сельского поселения проводит проверки полноты и качества предоставления  Муниципальной  услуги Специалистом администрации.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также
принимаемого им решения при предоставлении  Муниципальной услуги

5.1.Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги,  в судебном порядке.

5.2.Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с обращением лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3.Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги.

5.4.При обращении потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения. 

5.5.Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

5.6. Дополнительно указываются:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании действия (бездействия)  незаконным; 

иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

5.7.К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводиться перечень прилагаемых к ней документов.

5.8.Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9.Обращение подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги.

5.10.По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.11.Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется потребителю предоставления Муниципальной услуги.

5.12.Обращение потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действий, бездействий (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

отсутствия подписи на обращении потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги.
5.13.Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.14.В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействия, в результате которых:

нарушены права и свободы потребителя в результате предоставления Муниципальной услуги;

созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги,  его прав и свобод;

незаконно на потребителя в результате  предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

	Глава  Отрадненского сельского поселения 

Тихорецкого района                                                                          С.А.Пашенцева


5.15.Потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновремен
                                                    Приложение №1  
                                                              к административному регламенту                                                                  

                                                           предоставления муниципальной услуги 

                                                            «Выдача разрешения (ордера) на

                                                            производство работ, связанных с 

                                                            разрытием территории общего 

                                                            пользования»

                                                           Главе ​​​​​​​​​​​​​ Отрадненского сельского поселения

                                                           Тихорецкого района  

                                                           С.А.Пашенцевой     

Форма Заявление

на получение разрешения (ордера)  для производства  работ,   связанных с разрытием территории общего пользования

Наименование организации_____________________________________
Адрес_______________________________________________________________
Место производства работ_______________________________________________________________
Род вскрываемого покрытия____________________________________________________________
Проезжая часть(м2)____________________________________________________________ 
Тротуар (м2)_________________________________________________________________
Зеленая зона(м2)______________________________________________________
Организация, производящая восстановительные работы__________________________
_______________________________________________________________________________________
Сроки  работ:


Начало__________________________________________________20__г.


Окончание_______________________________________________20__г.


Гарантируем восстановление разрушенного объекта  дорожно-тротуарного покрытия и внешнего благоустройства в нормальном техническом состоянии, согласно требованиям нормативных документов.

    2
Ответственный за производство работ:

ФИО________________________________________________________________
Должность___________________________________________________________________________

Домашний адрес______________________________________________________
Паспортные данные_________________________________________________________________

Год рождения________________________________оклад по месту работы____________
Моб.телефон_____________________________

                                                                                                     "____" __________________20__г 

Руководитель предприятия_________________________________________




          (подпись, фамилия, инициалы)

МП

                                                       Приложение № 2
                                                           к Административному регламенту                                                                  

                                                           предоставления муниципальной услуги 

                                                            «Выдача разрешения (ордера) на

                                                             производство работ, связанных с 

                                                            разрытием территории общего 

                                                             пользования» 

                                                                                          Руководителю организации 

                                                                                          (предприятия)
                                                                         ________________________________
Форма  разрешения (ордера)  

на производство работ, связанных с разрытием 

территории общего пользования 

Администрация Отрадненского сельского поселения, рассмотрев заявление____________________________________________________________

                (наименование юридического лица, Ф.И.О. предпринимателя или 
_________________________________ дает  разрешение на производство работ,

физического  лица)

связанных с разрытием территории общего пользования, расположенной: 
Адрес_______________________________________________________________

Место производства работ______________________________________________
Род  вскрываемого  покрытия___________________________________________
Проезжая часть(м2)____________________________________________________
Тротуар (м2)__________________________________________________________
Зеленая зона(м2) ______________________________________________________
Восстановительные  работы  будет производить___________________________________









  (наименование  организации, 

_______________________________________________________________________________________

предприятия, Ф.И.О. предпринимателя или физического лица)

Работы должны быть выполнены в срок __________________________________


































