КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ
ГУЛЬКЕВИЧСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГУЛЬКЕВИЧСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГУЛЬКЕВИЧСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
4 июня 2014 года                                     № 280                                             г Гулькевичи

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача разрешения (ордера) на проведение 

земляных работ на территории общего пользования» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года  №  373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района и разместить на официальном сайте администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района по вопросам строительства и благоустройства В.С.Антоненко.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Гулькевичского городского 
поселения Гулькевичского района                                                                         
В.И. Улицкий

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Гулькевичского городского поселения
Гулькевичского района
от 4.06.2014 № 280

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ 

на территории общего пользования» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования»  (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица, имеющие намерения произвести на территории Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района работы, связанные с разрытием территории общего пользования (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке 
предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактном телефоне, телефоне для справок, адресах официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на информационном стенде в администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района (далее – администрация).

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в отделе архитектуры, градостроительства и земельного контроля администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района (далее – отдел архитектуры) по адресу: г. Гулькевичи, Симонова ул., 135, в том числе по телефону (86160) 5-87-03; на личном приеме; на официальном сайте администрации, адрес сайта: www.город гулькевичи.рф, адрес электронной почты:www.gorod-gulk@mail.ru.

1.3.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами отдела архитектуры, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

информационных материалов, которые публикуются в средствах массовой информации, а также на информационном стенде администрации.

1.3.4. Специалисты отдела архитектуры, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование:

о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

о местонахождении и графике работы отдела архитектуры;

о справочных телефонах отдела архитектуры;

об адресе официального сайта администрации;

о порядке получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем пункте информации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела архитектуры подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела архитектуры, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

о ходе предоставления муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи.

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист, уполномоченный на производство по заявлению, обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела архитектуры.

Консультации предоставляются о:

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроках предоставления муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Отдел архитектуры

	Четверг


	с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00



	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, расположенных в здании администрации размещается следующая информация:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образец оформления заявления на предоставление муниципальной услуги;

сведения о месторасположении отдела архитектуры, где заявитель может получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, график (режим) его работы;

почтовый адрес, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, фамилия начальника отдела архитектуры;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются отделом архитектуры.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры в соответствии с административным регламентом.

2.3. Описание результата предоставления

муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования;

отказ в предоставлении разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,

срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема от заявителя заявления о выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района.

2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 21 января 2009 года № 7);

Градостроительным Кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» от 30 декабря 2004 года № 290);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95); 

уставом Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района (в газете «ГУЛЬКЕВИЧИ» Вестник городского поселения от 17 декабря 2011 года № 62 (194);

решением Совета Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района от 25 февраля 2011 года № 3/19 «Об утверждении правил землепользования и застройки Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района»; 
решением Совета Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района от 29 июня 2012 года № 3/39 «Об утверждении Правил благоустройства и санитарного содержания территории Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района».

2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной

услуги, порядок их предоставления

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги юридическому лицу является письменный запрос, выполненный на бланке организации за подписью руководителя и поступивший в адрес администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района.

Физическому лицу муниципальная услуга предоставляется на основании заявления.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (его представитель) представляет следующие документы:

физические лица - документ удостоверяющий личность, либо документ подтверждающий полномочия представителя;

юридические лица -  устав организации, приказ о назначении на должность руководителя либо документ, подтверждающий полномочия представителя;

подтверждающие имущественные права заявителя  на земельный участок и объекты недвижимого имущества, расположенные на нем (если права не зарегистрированы в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

график производства работ с указанием сроков восстановления нарушенного благоустройства, подписанный руководителем организации проводящей работы;

проектную документацию, согласованную с организациями, ответственными за эксплуатацию находящихся в зоне расположения коммуникаций;

проект производства работ или техническая схема, согласованная с администрацией и органами безопасности дорожного движения;

приказы заказчика и подрядчика о назначении на строительство подземных коммуникаций лиц, осуществляющих технический надзор и ответственного производителя работ; 

копию предварительного договора на вывоз и утилизацию строительных отходов (оплата договора возможна после выполнения работ).

2.6.3. Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия: 

выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, представленные в рамках межведомственного взаимодействия.

Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств и подписывается лично заявителем.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для

отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

отсутствие утверждённой в установленном порядке проектной документации;

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

на основании определения или решения суда.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

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

отсутствие согласований производства работ, связанных с разрытием территории общего пользования Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района с владельцами подземных инженерных сетей.

2.9. Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы,

взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при

получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса

заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется администрацией в день его поступления.

2.11.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим условиям.

2.12.2. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.3. Место ожидания приема граждан оборудуется стульями, столами, заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания обращений.

2.12.4. Места для проведения приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной

услуги, в том числе количество взаимодействий

заявителей с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность выполнения муниципальной услуги.

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение прав и законных интересов.

2.14. Особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём и регистрацию заявления о выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (приложение № 2);

оформление разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (приложение № 3);

выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (уведомления об отказе в выдаче разрешения на разрытие).

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) в администрацию Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района с заявлением о выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района, с комплектом документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента. 

3.2.2. Специалист отдела архитектуры устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность и полномочия заявителя. 

3.2.3. Специалист отдела архитектуры проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие установленным требованиям. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист отдела архитектуры помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

3.2.4. Срок приема заявления составляет не более 10 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов

3.3.1. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

специалист отдела архитектуры регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление), выдает заявителю расписку о получении документов, направляет его главе Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района на резолюцию. Общий срок административного действия 2 дня;
наложение резолюции главой Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района и передача заявления в отдел архитектуры. Общий срок административного действия 1 день;

начальник отдела архитектуры отписывает заявление в работу специалисту отдела архитектуры, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Общий срок административного действия 1 день.

3.3.2. Специалист отдела архитектуры проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов, осуществляет анализ поступившего запроса, при этом определяется степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его выполнения.

3.3.3. Специалист отдела архитектуры оформляет разрешение (ордер) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района.

3.3.4. Разрешение (ордер) подписывается начальником отдела архитектуры и специалистом отдела архитектуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования осуществляется специалистом отдела архитектуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 30 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, выполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги специалистами отдела архитектуры, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела архитектуры.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела архитектуры проверок соблюдения и выполнения специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, положений административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги, в том числе

порядок и формы контроля за полнотой и

качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела архитектуры.

Плановые и внеплановые проверки могут осуществляться заместителем главы Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района по вопросам строительства и благоустройства и (или) начальником отдела архитектуры.
4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).

4.3. Ответственность должностных лиц отдела архитектуры

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц отдела архитектуры закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалист отдела архитектуры несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

4.3.4. Специалист отдела архитектуры несет дисциплинарную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

4.3.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
 муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, 

а также должностных лиц
5.1. Жалоба подается в уполномоченный орган в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

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

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

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

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

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

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта уполномоченного органа, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок исполнения которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) уполномоченного органа,  его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя уполномоченного органа, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю уполномоченного органа, и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в уполномоченный орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.7 настоящего административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный уполномоченный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги многофункциональным центром рассматривается уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

требование внесения заявителем платы при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

5.11. В уполномоченном органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные, на рассмотрение жалоб, должностные лица, которые обеспечивают:

прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.8. настоящего административного регламента.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.13. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах нахождения уполномоченного органа, на их официальных сайтах;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.14. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа уполномоченного органа, исполняющего предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы.

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

5.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Заместитель главы

Гулькевичского городского поселения

Гулькевичского района по вопросам

строительства и благоустройства  






В.С.Антоненко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

 к административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешений (ордера) 

на проведение земляных работ

на территории общего пользования»

БЛОК-СХЕМА

процедуры  предоставления муниципальной услуги 

 «Выдача разрешений (ордера) на проведение 

земляных работ на территории общего пользования»








Заместитель главы 

Гулькевичского городского поселения

Гулькевичского района по вопросам

строительства и благоустройства  



                  
В.С.Антоненко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешений (ордера)

 на проведение земляных работ 

на территории общего пользования»

	                                                                                                               
	Главе Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района

	
	

	
	

	
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать разрешение на производство земляных работ для замены ____________________________________________________________________ 

к домовладению по адресу: ____________________________________________ 

____________________________________________________________________


Обязуюсь полностью восстановить нарушенное благоустройство после выполнения работ.

«____» ___________  20       г.                                         _____________________  












Подпись

Заместитель главы 

Гулькевичского городского поселения

Гулькевичского района по вопросам

строительства и благоустройства  



                  
В.С. Антоненко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной

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

РАЗРЕШЕНИЕ №​​​

на производство земляных работ на территории общего пользования Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района
г.Гулькевичи«____»___________201__г.
Выдано  ________________________ для замены ____________________ к домовладению по адресу:____________________________________________

при наличии следующих документов:
1. Заявления о производстве земляных работ с указанием даты начала и окончания и ответственного за их производство. При производстве срочных аварийных работ в заявлении указать характер аварии и время ее устранения; 

2. Проекта на врезку или прокладку подземных инженерных коммуникаций, согласованного со всеми службами, имеющими подземные инженерные сооружения;
3. Обязательство на полное восстановление нарушенного благоустройства в соответствии с действующими строительными нормами и правилами.
При производстве вышеуказанных работ должны быть соблюдены следующие условия:
1) переход через дорогу (улицу, тротуар) осуществляется  – методом прокола, открытым способом. 

2) место производства работ ограждается, устанавливаются соответствующие дорожные знаки, в темное время суток освещается;

3) в случае перекрытия движения по улице (дороге) предоставляется схема объезда согласованная с ГИБДД.
Производство работ согласовывается со следующими службами:

	1) 
	филиал ОАО «Автономная

теплоэнергетическая компания»  

«Гулькевичские тепловые сети»

	2) 
	ОАО «Гулькевичирайгаз»
	
	

	3) 
	Армавирские электрические сети ОАО «Кубаньэнерго»


	
	

	4) 
	МП «Водоканал»


	
	

	5) 
	ОАО «Ростелеком»


	
	

	6) 
	Филиал ОАО «НЭСК=Электросети» «Гулькевичиэлектросеть»


	
	

	      ж)
	ГИБДД
	
	


Разрешение действительно с «____» _____________20____г. по «____» _____________20____г.  

Начальник отдела архитектуры, 

градостроительства и земельного контроля                                                              

администрации Гулькевичского городского поселения 

Гулькевичского района

главный архитектор

Специалист 1 категории  отдела архитектуры, 

градостроительства и земельного контроля                                                              

администрации Гулькевичского городского поселения 

Гулькевичского района   

Заместитель главы 

Гулькевичского городского поселения

Гулькевичского района по вопросам

строительства и благоустройства  



                  
В.С. Антоненко

Заявитель направляет на имя главы Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района заявление о выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования 














После получения заявления глава Гулькевичского городского поселения Гулькевичского  района отписывает его в работу начальнику отдела архитектуры градостроительства и земельного контроля  администрации Гулькевичского городского поселения Гулькевичского района (далее - начальнику отдела)





Начальник отдела отписывает вышеуказанное заявление в работу специалисту, ответственному за выдачу разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования





Специалист, ответственный за выдачу разрешения оформляет разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования








