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АДМИНИСТРАЦИЯ ХАДЫЖЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АПШЕРОНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.12.2015 

                                                



№ 546
г.  Хадыженск

Об утверждении административного регламента
администрации Хадыженского городского поселения 

Апшеронского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на производство работ, связанных

со вскрытием грунта в местах общего пользования»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 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 Хадыженского городского поселения Апшеронского района, постановляю:

     1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  Хадыженского городского поселения Апшеронского района «Выдача разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования» (прилагается).

        2. Ведущему специалисту отдела организационно-кадровой работы администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района Р.К.Варельджан обнародовать настоящее постановление.

        3. Постановление администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района от 01 ноября 2012 года № 562 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги Хадыженского городского поселения Апшеронского района «Выдача разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования» считать утратившим силу.

        4. Контроль  за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Хадыженского городского поселения Апшеронского района Е.В.Исхакову.

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

Глава Хадыженского городского

поселения Апшеронского района                                                          Ф.В.Кравцов

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района

от  09.12.2015г.    № 546


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на производство работ, связанных

со вскрытием грунта в местах общего пользования»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления услуги по выдаче разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования (далее — административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, необходимых для предоставления услуги по выдаче разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования (далее – муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

         1.2.  Муниципальная услуга реализуется по заявлению физических или юридических лиц по выдаче разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования на территории Хадыженского городского поселения.
       1.2.1. От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: законные представители несовершеннолетних в возрасте до 18 лет, опекуны недееспособных граждан, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, составленных в соответствии с действующим законодательством.

       1.2.2. От имени юридических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать 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 составленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:          
       1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Хадыженского городского поселения Апшеронского района (далее - орган предоставления). Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района (далее – отдел архитектуры);

- с использованием средств телефонной связи, через средства массовой информации и посредством письменного обращения;

- в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Апшеронского района» (далее – МФЦ).

        Адрес администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района:  352680, г.Хадыженск, ул.Школьная, 33

       Фактический адрес отдела архитектуры и градостроительства администрации Хадыженского городского поселения: 352680, г.Хадыженск, ул.Школьная, 26-а.

        График приема получателей муниципальной услуги в отделе архитектуры и градостроительства Хадыженского городского поселения:

	Понедельник
	С 10-00 до 15-00, перерыв с 13 до 13-50

	Вторник
	С 10-00 до 15-00, перерыв с 13 до 13-50

	Среда
	С 10-00 до 15-00, перерыв с 13 до 13-50

	Четверг
	Не приемный день


	Пятница
	С 10-00 до 13-00


Номер телефона отдела архитектуры и градостроительства: 8(86152)4-18-40.

       Местонахождение МФЦ: 352680, г.Хадыженск, ул.Школьная, 33. 

       График работы: понедельник-пятница  с 09-00 до 18-00.

       Номер телефона: 8(86152)2-98-00.

        1.3.2. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела архитектуры и градостроительства, а также информация о предоставлении муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района (www.hadadmin.apsheronsk.com). Адрес электронной почты администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района: hadadmin@mail.ru.

       1.3.3. Консультации предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела архитектуры и градостроительства по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приёма и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

       1.3.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:

- информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

- информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

- 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 и/или электронной почте. 

- в любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения отдела архитектуры и градостроительства.

- для получения сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

       1.3.5. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования должны быть размещены следующие информационные материалы:

- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

- блок-схемы (приложение № 2 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

       1.3.6. Информационные материалы настоящего административного регламента должны быть размещены в сети Интернет на официальном Интернет-сайте администрации Хадыженского городского поселения  Апшеронского района. Кроме указанных информационных материалов на сайтах размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Хадыженского городского поселения Апшеронского района через исполнителя – отдела архитектуры и градостроительства.

Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы  и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

       2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заявителю разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования, за исключением случаев принятия мотивированного отказа в предоставлении такого документа.
       2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приёма заявления.

        2.4.1. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

       2.4.2. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов в орган предоставления муниципальной услуги.
       2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги:
 - Устав Хадыженского городского поселения Апшеронского района от 22.03.2011г. № 88;

 - Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 14;

- Правила благоустройства и санитарного содержания Хадыженского городского поселения Апшеронского района, утверждённые решением Совета Хадыженского городского поселения Апшеронского района от 20.11.2009г. № 13.
       2.6. Для оформления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя юридического лица (паспорт), в случае обращения доверенного лица – доверенность и документ, удостоверяющий его личность;

2) рабочий чертёж на выкопировке участка ремонта с листом необходимых согласований (приложение № 4) с владельцами инженерных сооружений и коммуникаций; дорожными службами и подразделением ГИБДД (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ); землепользователями, на территории которых будут производиться земляные работы;

3) технические условия на подключение инженерных сетей. 

       2.7. Исполнитель муниципальной услуги не вправе требовать предоставление других документов кроме документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента. Заявителю выдаётся расписка  в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

       2.7.1. В случае представления документов через многофункциональный  центр расписка в получении документов  выдаётся указанным многофункциональным центром. 

        Государственные органы, в распоряжении которых находятся документы, указанные п.2.6. настоящего регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий муниципальную услугу, запрошенные им сведения и документы;

       Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.8. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), регионального портала государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

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

       2.9. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

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

- заявление на предоставление муниципальной услуги и документы содержат недостоверные сведения;

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьёзные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

       2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
       2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении выдачи разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования.;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
- предоставление заявителем неполной, недостоверной или искажённой информации;

- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств;

- отсутствие документов, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

       Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
       2.12. Реализация муниципальной услуги по выдаче разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования осуществляется на бесплатной основе.

       2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- срок ожидания заявителем в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, не должен превышать 15 минут.

- срок ожидания заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, не должен превышать 15 минут.

        2.14.   Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителя - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления запроса (заявления) в администрацию Хадыженского городского поселения Апшеронского района).
       2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

       Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим условиям:

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами;

- прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещении отдела архитектуры;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

- места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, времени приема;

- рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике;

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.
        Помещение «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями Заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.
Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления услуги.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

        2.16.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Хадыженского городского поселения Апшеронского района, а также стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте «Портал государственных услуг» в сети Интернет.

       2.16.2. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

       2.17.1. Многофункциональные центры осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

Предоставление услуги через МФЦ будет возможно после заключения соглашения между администрацией Хадыженского городского поселения Апшеронского района и МФЦ.

2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов, администрацией Хадыженского городского поселения Апшеронского района с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральными законами;

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

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

1) консультация, приём и регистрация заявления о выдаче разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования;

2) рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами; подготовка документа для согласований с заинтересованными службами;

3) оформление или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

        3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2). Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня подачи заявления.

        3.3. Консультация, приём и регистрация заявления о выдаче разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования.
       3.3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги  юридическим и физическим лицам, является подача лицом, заинтересованным в выдаче разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования, заявления с приложением документов, указанных в п.2.6. раздела 2 настоящего регламента.

       3.3.2. После консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителя специалист отдела архитектуры и градостроительства производит приём заявления с прилагаемыми документами, после чего заявление передаётся на рассмотрение главе Хадыженского городского поселения; визируется, регистрируется и передаётся в отдел архитектуры и градостроительства для дальнейшей работы. Заявителю выдаётся расписка в получении заявления и документов. Срок процедуры 1 день.

        3.4. Рассмотрение заявление с прилагаемыми к нему документами.

       3.4.1. После регистрации заявления специалист отдела архитектуры и градостроительства производит:

-  проверку  наличия и правильности оформления документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента;

- подготовку документа для согласований с заинтересованными службами (приложение № 3 к административному регламенту)

           Срок данной процедуры 6 дней.  

       3.5. Оформление  муниципальной услуги или письменный отказ в её предоставлении. 

       3.5.1. По результатам проверок и при наличии всех согласований с необходимыми службами разрешение на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования утверждается главой Хадыженского городского поселения Апшеронского района или выдаётся письменный отказ в выдаче такого документа с указанием причин отказа в случае отсутствия согласования одной из служб. Срок данной процедуры 10 дней со дня подачи заявления.

        3.6.  Разрешение на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдаётся заявителю, второй хранится в архиве отдела архитектуры и градостроительства. Срок ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  
       3.7. Срок действия разрешения может быть продлён по заявлению заявителя, поданному не менее чем за день дней до истечения срока действия данного разрешения.

       3.8.  Контроль за производством работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования осуществляется МБУ «Центр развития ЖКХ» Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

       3.9. За нарушения требований к производству земляных работ, определённых разрешением, заявитель несёт административную ответственность.

       3.10. Отказ в предоставлении данной муниципальной услуги может быть оспорен в судебном порядке.

                                          4. Порядок и формы контроля

за исполнением муниципальной услуги

       4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  заместителем главы Хадыженского городского поселения Апшеронского района путём проведения плановых и внеплановых проверок.
       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 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок;

- плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом администрации Хадыженского городского поселения;

- проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже одного раза в год;

- внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего административного регламента;
       4.3. В ходе плановых и внеплановых проверок:
- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

        4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

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

        4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);
- граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых или осуществлённых в ходе предоставления муниципальной услуги

       5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

       5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района, а также действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

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

1) нарушений срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

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

       5.4. Ответ на жалобу не даётся в случае: 

1) отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией); 

2) если текст письменно жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

3) поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

4) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

5) если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

6) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

7) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

       В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 
       5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

       5.5.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

       5.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Хадыженского городского поселения (www.hadadmin.apsheronsk.com), а также может быть принята при личном приёме заявителя.

       5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при  наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

        5.7. Жалоба заявителя может быть направлена в досудебном (внесудебном) порядке

       5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

       При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
       5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

       5.10. 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Апшеронский район, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

       5.11. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

        5.12. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.10. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава административного правонарушения или преступ-ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.5.1.  настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы 

Хадыженского городского
поселения Апшеронского района                                                         Е.В.Исхакова
                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования»

                                                                    Главе __________________________________

                                                                                ________________________________________

  От ________________________________

                                                                                                          (фамилия, имя, отчество полностью)

  По дов.____________________________

                                                                    Адрес проживания__________________

__________________________________

Паспортные данные_________________

__________________________________

                                                                                           (серия, номер, когда и кем выдан)

 Телефон___________________________
З А Я В Л Е Н И Е


Прошу разрешить производство земляных работ по  __________________

____________________________________________________________________ 

(описание работ)
По адресу:___________________________________________________________

(адрес объекта)

____________________________________________________________________


 «______»_____________200__год



______________________


(подпись)

Приложение:

1. ____________________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________________

6._____________________________________________________________________________

7._____________________________________________________________________________

8._____________________________________________________________________________

9._____________________________________________________________________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения  на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования»


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по выдаче разрешения на

производство работ, связанных со вскрытием грунта

в местах общего пользования

	Приём и регистрация заявления от лица, заинтересованного в получении муниципальной услуги, заявления о подготовке разрешения на производство работ, связанных со вскрытием  грунта в местах  общего пользования
(1 день)

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Проверка специалистом отдела архитектуры и градостроительства

документов, прилагаемых к заявлению, подготовка документа для

согласований с заинтересованными службами (6 дней)

	

	В случае отсутствия согласования одной из служб

	

	При наличии всех согласований



	Выдача разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования (не позднее 10 дней со дня поступления необходимых согласований с заинтересованными службами)

	Отказ в выдаче разрешения на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования (не позднее 10 дней со дня подачи заявления)


Заместитель главы
Хадыженского городского 

поселения Апшеронского района                                                   Е.В.Исхакова
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения  на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах общего пользования»


Р А З Р Е Ш Е Н И Е

на производство работ, связанных со вскрытием грунта в местах

общего пользования
№ _____ от ______________

Исполнитель работ:  __________________________________________________
   (предприятие, (организация), выполняющее работы)
Руководитель (физическое лицо): ____________________________________________________________________
                                                                 (фамилия, имя, отчество)

Юридический адрес предприятия, телефон  (частного домовладения) :

____________________________________________________________________
Наименование работ :          

____________________________________________________________________

                       (прокладка водо-, тепло-, газопроводов, канализационных сетей и др)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Срок выполнения работ с ___________________ по ____________________

Срок устранения повреждений элементов благоустройства: 

до ______________________    

ОСОБЫЕ   УСЛОВИЯ:

1. Производство работ без вскрытия дорожного полотна,

2. Восстановление дорожного покрытия,

3. Восстановление тротуарного покрытия

4. Вывоз мусора

 Подпись заявителя: ______________________________

                                                                                               М.П.

Глава Хадыженского городского

поселения Апшеронского района                                                        Ф.В.Кравцов                                              М.П.

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

производства работ, связанных со вскрытием грунта в местах 

общего пользования

1.Заместитель главы

   Хадыженского городского
   поселения Апшеронского района             ______________           ________________

                                                                             (подпись)                                                (Ф.И.О.)

2. ОАО «Апшеронскрайгаз» 
    Хадыженский цех 
    ул. Кирова, 93 тел.4-10-04                        ______________           ______________

                                                                              (подпись)                                                (Ф.И.О.)

 3. ОАО «НЭСК» «Электросети»

      Хадыженский участок

       пер.Трестовский, 1-а ; тел. 4-13-04        _____________           ______________

                                                                               (подпись)                                                (Ф.И.О.)

4. ОАО «Водоканал»

     Хадыженский участок

     ул.Кирова, 109;    тел.  4-16-96                ______________           ______________

                                                                              (подпись)                                                (Ф.И.О.)    
5. ОАО «ЮТК» Краснодарский

    филиал, восточный узел 

    электросвязи, Апшеронский     ЛТУ
   г.Хадыженск;   ул.Ленина, 29 тел.4-16-41   ______________           ______________

                                                                                                                         (подпись)                                                (Ф.И.О.)
6. ООО «РН-Информ»

   г.Хадыженск, ул.Первомайская, 121    
   тел.: 4-93-99                                                   ______________           ______________

                                                                               (подпись)                                                (Ф.И.О.)

7. ГИБДД по    Апшеронскому району

    г.Апшеронск, ул.Пролетарская, 212         ______________           ______________

                                                                              (подпись)                                                (Ф.И.О.)

8. Туапсинский дорожный

    филиал  КГУ КК    «Краснодаравтодор»

    г.Апшеронск; ул.Пролетарская, 179;  
    тел. 2-53-03                                                  ______________           ______________

                                                                              (подпись)                                                (Ф.И.О.)

 9.  МБУ «Центр развития ЖКХ»

     г.Хадыженск,      ул.Школьная, 33          _______________           ______________
                                                                              (подпись)                                                (Ф.И.О.)
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