          КАРАР                                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                      
      16.06.2017  й.                              №   31                          16.06.2017  г.

	БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАhЫ

БӘЛӘБӘЙ РАЙОНЫ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫН ЕРМОЛКИНО АУЫЛ СОВЕТЫ

АУЫЛ БИЛӘМӘhЕ ХАКИМИӘТЕ

452022, Ермолкино ауылы, Ленин урамы, 29а
Тел. 2-92-19
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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕРМОЛКИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БЕЛЕБЕЕВСКИЙ

РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

452022, с. Ермолкино, ул. Ленина, 29а

Тел. 2-92-19




	Об утверждении административного  регламента  предоставления муниципальной  услуги  «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского поселения  Ермолкинский сельсовет   муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан».


       В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения  Ермолкинский сельсовет  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского поселения  Ермолкинский сельсовет  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан».

         2.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании Администрации сельского поселения  Ермолкинский сельсовет  и разместить на сайте сельского поселения  Ермолкинский сельсовет.  
         3.Постановления главы сельского поселения  Ермолкинский сельсовет  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан:

1)  от 21.03.2012 г. № 18 «Об утверждении административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ» администрацией сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан»;
2) от 19.04.2016 № 34 «О внесении изменений в постановление Главы сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 21.03.2012 г. № 18 «Об утверждении административного Регламента предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ» администрацией сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан»»
считать утратившим силу.        

         4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения




     
А.Г.Яковлев
	Утвержден постановлением администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан»
1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан» (далее – муниципальная услуга) в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, при предоставлении муниципальной услуги администрацией сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

1.2. Получатели муниципальной услуги:

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица,  имеющие в собственности объекты недвижимости, расположенные на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, расположенная по адресу: 452022 Республика Башкортостан, Белебеевский район, с.Ермолкино, ул.Ленина, д.29А.
Муниципальная услуга также предоставляется в отделении Республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г.Белебей (далее - РГАУ МФЦ).

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить: 

непосредственно в администрации сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет при личном или письменном обращении по адресу: 452022 Республика Башкортостан, Белебеевский район, с.Ермолкино, ул.Ленина, д.19А
 адрес электронной почты: ermsa@ufamts.ru.а также по телефону (8-34786) 2-92-19 

на официальном сайте сельского  поселения Шаровский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в сети Интернет: http://ermolkino.ru/.
на информационных стендах, расположенных в помещении администрации сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.
 Отделение филиала- Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г.Белебей
1.3.3. Администрация сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - администрация) осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги: 

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 09.00 до 17.00час, (перерыв с 13.00до 14.00 час.); суббота и воскресенье - выходные дни. 
График работы Отделения филиала Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г.Белебей (452000, Республика Башкортостан, г.Белебей, ул. Революционеров, д.3):

Понедельник : 14:00 -20:00 без перерыва

Вторник :          8:00 -20:00 без перерыва

Среда:               8:00 -20:00 без перерыва

Четверг: 
       8:00 -20:00 без перерыва

          Пятница:           8:00 -20:00 без перерыва

          Суббота:           8:00 -20:00 без перерыва

          Выходной:          воскресенье

1.3.4. Прием документов осуществляется по адресу: Республика Башкортостан, Белебеевский район, с.Ермолкино, ул.Ленина, д.29А и Республика Башкортостан, г.Белебей, ул. Революционеров, д.3 (РГАУ МФЦ) в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.3.3. настоящего Административного регламента. 

1.3.5. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления услуги. 

Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении услуги, по следующим вопросам: 

- перечень документов, необходимых для получения услуги; 

- часы приема и выдачи документов; 

- сроки предоставления услуги; 

1.3.6. На информационных стендах в администрации сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет размещаются следующие информационные материалы: 

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги; 

- перечень лиц, имеющих право на получение услуги; 

- краткое описание порядка предоставления услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги; 

- данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов органов и организаций, в которых граждане могут получить документы, необходимые для получения услуги; 

- график приема для консультаций о предоставлении услуги, номер факса, адрес электронной почты и адрес сайта сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет в сети Интернет; 

- необходимая оперативная информация о предоставлении услуги. 

Стенды, содержащие информацию о предоставлении услуги, размещаются при входе в помещение администрации сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом. 

1.3.7. При личном обращении граждан (законных представителей) специалист администрации сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет информирует об условиях и правилах предоставления услуги. 

1.3.8. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование должностными лицами администрации сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы. Телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо администрации сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан». 
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан», (далее – администрация поселения). 

Должностным лицам администрации поселения запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, не предусмотренные настоящим Административным регламентом, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если для предоставления услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
- выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или отказ в предоставлении услуги. 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации администрацией заявления с приложением необходимых документов. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

 - Земельный кодекс Российской Федерации;

 - Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

 -Федеральный закон от 02.05.2006 года №59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);

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

  - Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. № 30, ст. 3594);

 - Закон Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-з (ред. от 06.12.2011) "Об обращениях граждан в Республике Башкортостан" (принят Государственным Собранием - Курултаем Республики Башкортостан 30.11.2006);

- Устав  сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Самостоятельно заявитель представляет следующие документы: 

заявление по форме (приложение № 2 к Регламенту). 

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 

2) копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц; 

3) документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;

4) приказ руководителя организации о назначении работника, ответственного за производство земляных работ;

5) согласование проведения работ с организациями, сети которых подпадают в зону производства земляных работ; 

6) проект на проведение работ.
7) копия разрешительного документа на реконструкцию, переоборудование, перепланировку и капитальный ремонт нежилых помещений, расположенных в зданиях, строениях первых этажей и имеющий наружный выход
В случае непредставления заявителем вышеперечисленных документов они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.6.3. Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии. 

Документы, указанные в пунктах 2.6.1., 2.6.2, представляемые в администрацию сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональный центр в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- при личном обращении, отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица, индивидуального предпринимателя.
2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основания приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 

а) с заявлением о Выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан обратилось неуполномоченное лицо; 

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для  выдачи разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе; 

в) документы, обязанность по предоставлению которых для выдачи разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации или вовсе не предоставлены; 

г) отсутствуют случаи и условия для выдачи разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, указанные в пункте 3.1.4 регламента. 

В случае если причины, по которым заявителю было отказано в предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, гражданин вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

2.9. Информация об оплате: 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги: 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.11. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 
Специалист администрации поселения предоставляет муниципальную услугу в следующие сроки: 

- прием заявления – в день поступления заявления; 

- проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов, запрос необходимых документов в порядке межведомственного взаимодействия – в день поступления заявления; 

- подготовка и выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан – 4 рабочих дня; 

- выдача заявителю  разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан или отказа в предоставлении услуги – в срок не превышающий 15 рабочих дней с момента принятия заявления. 

Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 15 минут. 

Время ожидания приема Заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
Заявление, поступившее через РГАУ «МФЦ РБ», а также посредством почтовой или электронной связи, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления.

В случае поступления заявления в электронной форме в праздничный или выходной день, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем. 
2.12. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами). 

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы: 

порядок предоставления муниципальной услуги; 

сведения о месте нахождения и графике работы администрации поселения; 

справочные телефоны; 

адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов; 

рекомендуемая форма письменного обращения; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах. 
В здании Администрации создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Администрация сельского поселения обеспечивает:

1. Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по администрации,  входа и выхода из помещений  и здания, посадки в транспортное средство и высадки из него.

2. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации.
3. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

4. Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
5. Допуск в Администрацию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
6. Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
7. Оказание должностными лицами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
8. На стоянке у здания администрации должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, оперативность предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Осуществление отдельных административных процедур возможно в электронном виде. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявления ; 

- проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов, запрос необходимых документов в порядке межведомственного взаимодействия; 

- подготовка, выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

3.1.2. Прием заявления. 
1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления о Выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района  Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - заявление). 
2. Заявление составляется лицами, указанными в части 1 пункта 3.1.2 настоящего регламента (далее - заявитель), (приложение № 2 к регламенту). 

3. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо иного акта (далее - представитель заявителя). 

4. В случае обращения о выдаче разрешения на производство земляных работ по нескольким адресам, разрешение выдаются на каждый объект отдельно. 

  5. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал). 

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в администрацию сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии. 

Перечень многофункциональных центров, с которыми в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии, публикуется на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

Заявление представляется в администрацию сельского поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации. 
6. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. 

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности). 

7. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя. 

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

8. Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональный центр, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом таких документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пункте 2.6, представлены в администрацию сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется администрацией сельского  поселения Ермолкинский сельсовет или многофункциональным центром по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения администрацией сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет многофункциональным центром документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.6, представляемых в форме электронных документов, подтверждается администрацией сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональным центром путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональным центром заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал или портал адресной системы. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган. 

3.1.3. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов. 
Специалистом администрации сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.6. настоящего Административного регламента. 

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.6.2., если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

Администрация сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональный центр запрашивают документы, указанные в пункте 2.6.2., в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них). 

Документы, указанные в пункте 2.6. регламента, представляемые в администрацию сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет или многофункциональный центр в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

3.1.4.Подготовка, утверждение и выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1. Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан осуществляется ответственным должностным лицом (далее по тексту – специалист). 

2. Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан осуществляется специалистом на основании заявлений физических или юридических лиц, указанных в пункте 1.2. регламента. 
3. Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан осуществляется в отношении земельных участков общего пользования.

4. Разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан подлежит обязательной регистрации в журнале. 

5. Разрешение выдается сроком на 10 дней. 
6. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 

а) с заявлением о Выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан обратилось неуполномоченное лицо; 

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для выдачи разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе; 

в) документы, обязанность по предоставлению которых для выдачи разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации или вовсе не предоставлены; 

г) отсутствуют случаи и условия для выдачи разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, указанные в пункте 3.1.4 регламента. 

В случае если причины, по которым заявителю было отказано в предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, гражданин вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

7. Решение об отказе в выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан должно содержать причину отказа, являющегося основанием для принятия такого решения. 

23. Решение об отказе в Выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан может быть обжаловано в судебном порядке. 

3.1.5. Выдача Заявителю разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1. Выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, а также решение об отказе принимается уполномоченным органом -администрацией поселения срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления. 

2. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, указанный в части 1 пункта 3.1.5. настоящего регламента, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в пункте 2.6 регламента (при их наличии), в администрацию сельского поселения. 

3. Решение уполномоченного органа о Выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, а также решение об отказе направляется специалистом заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении: 

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в ч. 1,2 пункта 3.1.5 регламента; 

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного ч. 1,2 пункта 3.1.5 регламента срока, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, решения об отказе через многофункциональный центр по месту представления заявления специалист обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного ч. 1,2 пункта 3.1.5 регламента;. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Контроль за соблюдением администрацией, должностными лицами администрации поселения и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется главой сельского  поселения Ермолкинский (далее – лицо, уполномоченное на осуществление контроля) и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется лицом, уполномоченным на осуществление контроля, постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии с требованиями, установленными настоящим административным регламентом. 

4.3. Внеплановые проверки проводятся лицом, уполномоченным на осуществление контроля, в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) администрации поселения, должностных лиц администрации поселения и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению. 

Акт подписывается лицом, уполномоченным на осуществление контроля. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в администрацию поселения. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

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; 

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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; 

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

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые главой сельского поселения рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. 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 заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, должностного лица администрации поселения, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица в приеме 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 ее регистрации. 
5.4.1. 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;

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

5.4.2. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:
а) отделом делопроизводства Администрации (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалобы должно совпадать со временем предоставления 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;

б) Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии муниципальной услуги в Соглашении).
При поступлении жалобы многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены Соглашением, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, принятая многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, рассматривается должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, уполномоченном на рассмотрение жалобы.
5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения: 

отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения 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. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1 данных требований к порядку подачи и рассмотрения жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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	Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан


	Главе сельского поселения 

Ермолкинский сельсовет  муниципального района  Белебеевский район 

Республики Башкортостан

_____________________________________

от ____________________________________

                            (ф.и.о. полностью)

______________________________________

                               (адрес проживания)

_______________________________________

                                   (адрес прописки)

_______________________________________

                                       (телефон)

_______________________________________

                                      (паспортные данные)




ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас выдать разрешение (ордер) на проведение земляных работ _______________________________________________________________(наименование работ) по адресу_________________________________________________________

Повреждение асфальтового покрытия (да, нет)

Площадь проведения земляных работ.

Гарантирую восстановление дорожного полотна и элементов благоустройства в срок до _____________________________________________________________________________.

С ответственностью за нарушение Правил благоустройства и санитарного содержания территории сельского  поселения Ермолкинский  сельсовет и за невосстановление территории после производства земляных работ ознакомлен.
Подпись, дата
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