РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
БОЛХОВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ГЕРАСИМОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27  декабря 2019 г.                                                                            № 23
д.Близненские дворы

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров), постановлений на производство земляных работ



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Герасимовского сельского поселения, Правилами благоустройства и содержания территории муниципального образования Герасимовского сельского поселения, администрация Герасимовского сельского поселения Болховского района Орловской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров), постановлений на производство земляных работ согласно приложению.
2. Постановление администрации Герасимовского сельского поселения от 25.06.2019 года №15,  «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров), постановлений на производство земляных работ» признать утратившими силу.
[bookmark: Par24]3. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте администрации Болховского района, на информационном стенде в администрации Герасимовского сельского поселения.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Герасимовского сельского поселения                         В.С.Денисова.

	                                    Приложение
к постановлению администрации Герасимовского сельского поселения от  27. 12.2019 г. № 23




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров), постановлений на производство земляных работ


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров), постановлений на производство земляных работ (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования Герасимовского сельского поселения (далее - Администрация).
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются:
- физические лица;
- юридические лица.
От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:
- законные представители несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:
- представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.
1.4.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги
- при личном контакте с заявителем;
- с использованием средств телефонной связи;
- путем электронного информирования;
- посредством размещения информации на официальном сайте Администрации муниципального образования Герасимовского сельского поселения;
1.4.2. Место нахождения и почтовый адрес администрации: 303162, Орловская область, Болховский район, д.Близненские дворы, ул. Березовая, д. 15; адрес электронной почты: admgerasimovo@mail.ru
1.4.3. График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:
Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00. Перерыв с 13.00 до 14.00.
Суббота, воскресенье - выходной.
1.4.4. Справочные телефоны:
Телефон приемной главы администрации: 8 (48640) 2-55-38.
1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно специалистом администрации при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Болховского района Орловской области), публикации в средствах массовой информации;
1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
1.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист администрации обязан:
- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;
- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другого специалиста;
- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету органа местного самоуправления;
- соблюдать права и законные интересы заявителей.
1.7.2. Консультации предоставляются по вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- мест и графиков приема граждан специалистами организаций, участвующих в предоставлении услуги;
- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов в 30-дневный срок;
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.7.3. Гражданин с учетом графика (режима) работы администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, «Интернета», электронной почты.
1.7.4. Граждане в обязательном порядке информируются:
- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа;
- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.
1.7.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.7.6. Муниципальная услуга может предоставляться в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), расположенным по адресу: 303140, Орловская область, Болховский район, г. Болхов, ул. Ленина, д. 37.
График приема граждан специалистами МФЦ: 
Понедельник - пятница с 9.00 до 16.00. 
Суббота, воскресенье - выходной. Без перерыва на обед.
Справочные телефоны:
Телефон МФЦ: 8 (48640) 2-39-70.
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: gosuslugi.ru.
С запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме, заявитель вправе обратиться в администрацию либо в МФЦ Болховского района в случае наличия соглашения о взаимодействии между МФЦ и администрацией.
Сведения о порядке информирования о правилах исполнения муниципальной функции помещены на информационном стенде администрации.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема - не более 15 минут;
- количество взаимодействий со специалистом при предоставлении муниципальной услуги - не более двух;
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;
- возможность направления запроса в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации;
- отсутствие жалоб на решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие ответственных должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении услуги.
Достаточно однократного обращения за предоставлением услуги при условии правильного заполнения и комплектности пакета документов.
Показателями доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, являются:
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, в здании администрации Герасимовского сельского поселения;
- обеспечение допуска в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
- оказание специалистами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
- оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
В случае подачи документов для получения услуги посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения услуги, выполняет следующие действия:
- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку правильности заполнения заявления и соответствия представленных документов требованиям регламента;
- осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю ввиду обращения за муниципальной услугой;
- заверяет электронное дело своей электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП);
- направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ, посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.
- оформляет отказ в приеме документов в случаях, предусмотренных настоящим регламентом.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
При обращении гражданина в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги для их последующей передачи заявителю»
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений (ордеров), постановлений на производство земляных работ».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Герасимовское сельское поселение Болховского района Орловской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю документов: разрешение (ордер), постановление на производство земляных работ согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту.
2.3.1. Предоставление муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
- предоставление разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ;
- мотивированный отказ в предоставлении разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ;
- проставление отметки о продлении срока действия разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ;
- закрытие разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ (проставление отметки в разрешении о закрытии).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 рабочих дней. 
При продлении разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ - не более 6 рабочих дней. 
При закрытии разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ - не более 7 рабочих дней.
Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Регламента.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Уставом муниципального образования Герасимовского сельского поселения.
2.6. Для получения услуги заявитель обращается в администрацию с заявлением и приложением следующих документов:
- заявление по форме согласно Приложению 2 к настоящему административному регламенту, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, юридический адрес или адрес места жительства (для физических лиц), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный номер телефона, адрес и вид проведения земляных работ, срок проведения земляных работ, ответственный за производство работ, его контактный номер телефона, гарантии о восстановлении нарушенного благоустройства;
-  проектная документация, согласованная с землепользователями, на территории которых будут производиться земельные работы;
- акт геодезической разбивки трассы инженерных коммуникаций в графическом и электронном виде;
- схему организации движения автотранспорта и пешеходов на период проведения земляных работ, (в случае закрытия или ограничения движения на период производства земляных работ);
- документ о назначении лица, ответственного за производство земляных работ;
- акт обследования территории о состоянии благоустройства в месте планируемого производства земляных работ (с указанием на наличие (отсутствие) в зоне производства земляных работ зеленых насаждений, усовершенствованного покрытия дорог, элементов внешнего благоустройства), подписанного производителем работ, собственником (владельцем) территории, а также представителем соответствующей районной администрации;
- копию договора со специализированной подрядной организацией на восстановление дорожного покрытия, тротуаров (с гарантией поддержания в нормативном состоянии в течение пяти лет), в случае нарушения дорожного покрытия;
- предварительное согласование действий с юридическими и физическими лицами, являющимися собственниками, арендаторами, балансодержателями и иными законными владельцами земельных участков, на территории которых планируется производство земляных работ, и интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, выдачей, продлением, закрытием ордера на производство земляных работ.
«Заявитель» вправе предоставить:
- копию разрешения о сносе зелёных насаждений (в случае производства земляных работ в зоне роста деревьев, кустарников);
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для продления срока действия разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ заявитель предоставляет следующие документы:
- заявку на продление разрешения в произвольной форме, с указанием причины изменения срока производства работ;
- разрешение (ордер), постановление (оригинал);
- новый график производства работ, согласованный исполнителем работ и утвержденный заявителем.
2.6.2. Для закрытия разрешения (ордера), постановления заявитель предоставляет следующие документы:
- письменное обращение в произвольной форме;
- разрешение (ордер), постановление (оригинал);
- подписанный акт приемки восстановленной территории после проведения земляных работ (Приложение 3 к настоящему административному регламенту).
2.7. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.
При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их несоответствие требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего Регламента.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги также являются:
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
- отказа самого заявителя;
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- смерти заявителя.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в администрацию регистрируются в день их поступления.
2.11. Требования к местам предоставления услуги.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации согласно графику приема граждан.
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющих прием посетителей, графика работы.
В месте предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.
Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:
- столами;
- стульями.
Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, компьютером, оргтехникой и телефонной связью.
В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.12.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.
2.12.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
- короткое время ожидания услуги;
- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.12.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:
- точность исполнения муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей.
2.12.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.13. Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.
Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации;
- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата.
3.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги следующая:
- поступление заявления (в том числе через МФЦ);
- регистрация заявления в случае, если оно соответствует требованиям, указанным в п.2.6. настоящего административного регламента;
- проверка наличия документов;
- рассмотрение документов в случае, если документы представлены в полном объеме;
- решение о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ в случае, если документы соответствуют требованиям законодательства;
- решение об отказе в предоставлении услуги в случае, если документы не соответствуют требованиям законодательства;
- оформление разрешения (ордера) на производство земляных работ;
- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги -  уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ, возврат документов (в том числе через МФЦ);
- направление (вручение) заявителю разрешения (ордера) на производство земляных работ (в том числе через МФЦ);
- окончание предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: должностное лицо администрации Герасимовского сельского поселения.
3.3. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:
- При выдаче разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ:
1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 рабочего дня. В случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, ответственный специалист администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. При необходимости проводится консультация с заявителем.
2 действие: при необходимости уточнения сведений, представленных заявителем, должностное лицо в течение 5 рабочих дней направляет запрос (при необходимости с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия) в орган, осуществляющий регистрацию юридических лиц, или орган, осуществляющий выдачу заключения о соответствии проектной документации действующим нормативным требованиям. В запросе указываются: наименование органа (организации), в который (которую) направляется запрос, наименование органа, осуществляющего запрос, цель запроса, данные о заявителе, в отношении которого необходимо предоставить запрашиваемые сведения, фамилию, имя, отчество должностного лица, осуществляющего исполнение запроса.
3 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в течение 1 рабочего дня. В случае если производства работ, запрашиваемые заявителем, превышают сроки, установленные для данного вида работ строительными нормами и правилами, должностное лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме того, срок начала производства земляных работ может быть перенес с учетом имеющейся информации о производстве иного вида земляных работ на данном участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне производства работ или непосредственной близости от нее.
4 действие: проверка документов и подготовка проекта решения в течение 2 рабочих дней. Должностное лицо проверяет полноту и достоверность, а также сами сведения, содержащиеся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также готовит проект решения по итогам рассмотрения заявления и документов.
- При продлении срока действия разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ: 
1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 рабочего дня. В случае неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит уведомление об отказе предоставления услуги, выполнение последующих действий не требуется. При необходимости проводится консультация с заявителем.
2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в течение 1 рабочего дня. В случае если срок продления производства работ, запрашиваемые заявителем, превышают сроки, установленные для данного вида работ строительными нормами и правилами, должностное лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме того, срок продления производства земляных работ может быть перенесен с учетом имеющейся информации о производстве иного вида земляных работ на данном участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне производства работ или непосредственной близости от нее.
3 действие: проверка документов в течение 1 рабочего дня. Должностное лицо проверяет полноту и достоверность, а также сами сведения, содержащиеся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги.
- При закрытии разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ:
1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 рабочего дня. В случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. При необходимости проводится консультация с заявителем.
2 действие: проверка акта приемки восстановленной территории в течение 3 рабочих дней после проведения земляных работ, в котором отражаются все элементы восстановленного благоустройства. В случае наличия недостатков (по объему, качеству, соответствию техническим условиям), выполненных в ходе проверки восстановленного благоустройства, специалист отдела составляет акт замечаний и передает его заявителю. Решение о закрытии разрешения принимается главой администрации Герасимовского сельского поселения при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача результата.
3.4.1.Основание для начала административной процедуры:
- подписанное разрешение (ордер), постановление на производство земляных работ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- внесение соответствующей записи о продлении в разрешение (ордер), постановление на производство земляных работ, удостоверенное печатью и подписью главы администрации Герасимовского сельского поселения;
- внесение соответствующей записи о закрытии разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ, удостоверенное печатью и подписью главы администрации Герасимовского сельского поселения.
3.4.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: ответственный специалист регистрирует в день подписания результат предоставления муниципальной услуги: разрешение (ордер), постановление на производство земляных работ или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении в течение 3 рабочих дней со дня регистрации.
При закрытии разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ результат предоставления муниципальной услуги направляется в течение 1 рабочего дня со дня регистрации, способом, указанным в заявлении.
3.4.3 Результат выполнения административной процедуры: направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистом осуществляется главой администрации муниципального образования Герасимовского сельского поселения .
4.3. Специалист администрации, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных регламентом.
4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Орловской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц.
5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие специалиста, обратившись к Главе Администрации муниципального образования Герасимовское сельское поселение в следующих случаях:
[bookmark: dst220]1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения (ордера), постановления на производство земляных работ;
[bookmark: dst221]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: dst295]3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: dst103]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: dst222]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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst105]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst223]7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
[bookmark: dst224]8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: dst225]9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst296]10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.3. Граждане имеют право обратиться к главе администрации муниципального образования Герасимовское сельское поселение лично (устно) или направить письменное обращение.
5.4. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.5. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.6. Письменная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




















Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче разрешений (ордеров), 
постановлений на производство земляных работ


РАЗРЕШЕНИЕ (ордер)
на производство земляных работ
 
Наименование и адрес прокладываемой коммуникации, сооружения _______________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Участок (границы работ) от _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
до ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Площадь нарушаемого в процессе работ покрытия _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(асфальтобетонное, цементобетонное, грунт и т.д.)
Наименование организации, производящей работы _______________________________________________________________________
Адрес, телефон _______________________________________________________________________
Ответственный за производство работ _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О., дата, подпись)
Сроки проведения работ:
начало «____»____________20____г.
окончание «_____»____________20____г.
Восстановление покрытия возложено _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(асфальтобетонное, цементобетонное, грунт и т.д.)
Производство работ разрешено __________ ____________ _____________________
                                             (дата)                  (подпись)                          (Ф.И.О.)
Разрешение продлено до «_____»__________20_____г.







Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче разрешений (ордеров), 
постановлений на производство земляных работ


Главе Герасимовского сельского поселения
______________________________
от ____________________________
______________________________
______________________________
______________________________
(для граждан: Ф.И.О, место жительства,
реквизиты документа, удостоверяющего личность 
заявителя, телефон, почтовый адрес;
для юридического лица: наименование,
местонахождение, ОРГН, ИНН,
почтовый адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение разрешения на право осуществления земляных работ
Заказчик_______________________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес__________________________________________________________________,телефон _____________________________________
Наименование коммуникации, протяженность (п.м.)__________________________ _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Адрес производства работ _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Граница работ от _______________________до_______________________________
Площадь нарушаемого покрытия: проезжая часть ____________________________ кв. м, тротуар_____________________кв. м, зеленая зона __________________кв. м.
Проект разработан 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(название организации)
Восстановление твердого покрытия возложено на ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________.
(наименование организации)
Сроки работ, включая восстановление благоустройства и твердого покрытия:
начало «____» __________ 20____г., окончание «___»________20____г.
Строительная организация (подрядчик) _______________________________________________________________________
(наименование организации, адрес, телефон)
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Сведения об ответственном производителе работ:
_______________________________________________________________________
(Ф.И.О.) _____________________________________________________________________
(должность) 
Паспортные данные _______________________________________________________________________
(серия, № паспорта, когда и кем выдан, дата и место рождения, адрес регистрации)
__________________________________________________________________________________________

В случае просадок асфальтобетонного покрытия и грунта на месте проведения
земляных работ в течении трех лет гарантируем их восстановление.
К заявлению прилагаются:
1. Копии материалов проектной документации (включая топографическую съемку места работ в масштабе 1:500).
2. Схема организации дорожного движения транспорта и пешеходов на период производства работ (проект безопасности дорожного движения) в случае нарушения их маршрутов движения, согласованная в установленном порядке с Государственной инспекцией дорожного движения.
3. Копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ и работ по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого срока, включающая гарантийные обязательства по их восстановлению.
Ответственный производитель работ ______________ _________________________
                                                                         (подпись)                                            (Ф.И.О.)
Руководитель организации ______________ _________________________________
                     (подпись)                                        (Ф.И.О.)
М.П.





















Приложение № 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче разрешений (ордеров), 
постановлений на производство земляных работ

АКТ
приемки восстановленной территории
после проведения земляных работ
от__________ 20__ г.
Представители:
1. Юридическое (физическое) лицо _______________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
2. Представитель подрядной организации _______________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
3 Представитель соответствующей комиссии _______________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
составили настоящий акт о том, что в соответствии с разрешением
№ __________ от ______________________, выданным_______________________________________________________________
(наименование организации)
на производство работ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(характер и объем работ в соответствии с записью в разрешении)
по адресу: _______________________________________________________________________,
работы выполнены в полном объеме, территория благоустроена:
- Асфальто-бетонное покрытие ___________________________ кв. м
(восстановлено или не нарушалось, указать)
- Отмостка (бортовой камень) ___________________________ кв. м
- Восстановление благоустройства _________________________________________
- Восстановление озеленения ______________________________________________
- Восстановление малых архитектурных форм _______________________________
- Восстановление технических сооружений __________________________________
- Прочие нарушения______________________________________________________

Приложение:
2. Справка, подписанная заказчиком, генподрядчиком, балансодержателем, эксплуатационной организацией, управляющей жилищным фондом компанией или иными представителями собственника, а также главой администрации МО, о выполнении работ по благоустройству, асфальтированию и озеленению территории сдаваемого в эксплуатацию объекта.
Подписи присутствующих:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
