РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
КРОМСКОЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГУТОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.07.2026                                                                                                          № 75
д.Арбузово

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»

В целях повышения качества предоставления услуги по выдаче ордеров на проведение земляных работ

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (прилагается)

2.  Ведущему специалисту администрации Гуторовского сельского поселения Кромского района обеспечить соблюдение настоящего административного регламента.

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования
Глава сельского поселения                                                                  Г.И. Грицай

Приложение

к постановлению Администрации

Гуторовского  сельского поселения
от 01.07. 2026г  №75
Административный регламент

  по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»  
1. Общие положения

     1.1.Административный регламент по исполнению Муниципальной услуги  «Выдача ордеров на проведение земляных работ»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по выдаче ордеров на проведение земляных работ, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

     1.2. Действие муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее – муниципальная услуга) распространяется на земляные работы, проводимые на территории Гуторовского сельского поселения Кромского  района Орловской области.               Действия настоящей процедуры распространяется на случаи, не связанные со строительством объектов, строительство которых ведётся на основании разрешения на строительство. Выдача разрешения на проведение земляных работ на территории Гуторовского сельского поселения  осуществляются исключительно в рамках благоустройства.

     1.3. Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги обладают: 
Физические или юридические лица, заинтересованные в проведении вышеуказанных работ или уполномоченные ими лица.

     1.4. Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Гуторовского сельского поселения осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г. (с изм. от 30.12.2008г. N7-ФКЗ);
2) Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (принят ГД ФС РФ 16.09.2003 г.);
3) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года №136-ФЗ;

4) Гражданским кодексом Российской Федерации от 18.12.2006года №230-ФЗ;

5) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
6) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
7) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137 - ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
8) Решением  Гуторовского сельского Совета народных депутатов  от 28.04.2012 г. N 12-2сс «Об утверждении правил благоустройства территории Гуторовского сельского поселения» 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

     2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Выдача ордеров на проведение земляных работ».

     2.2. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Гуторовского сельского поселения Кромского района Орловской области (далее – Администрация сельского поселения)
     2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ордера на производство земляных работ или отказ в выдаче.

    2.4. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться:

1) непосредственно должностным лицом администрации;
2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет.

    2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

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

     2.7. Местонахождение Администрации сельского поселения:
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 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.7.1. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

Рабочее место специалиста Органа (структурного подразделения Органа), непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей.

Вход в здание Органа должен быть оборудован вывеской с указанием полного наименования Органа, адреса, номера телефона для справок, приемных дней.

Заявители, обратившиеся в Орган, непосредственно информируются:

- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности;

- о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не требуемых от заявителя при предоставлении муниципальной услуги; 

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке, сроках оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности их получения;

- об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий, или в отдельно стоящих зданиях, и должны быть оборудованы отдельным входом. Расположение выше первого этажа допускается при наличии в здании специально оборудованного лифта или подъемника для инвалидов и иных маломобильных групп населения. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

- должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним инвалидов и маломобильных групп населения;
-  оборудуются световым информационным табло;
- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги;

- должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку. Обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.7.3. Требования к залу ожидания.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.
2.7.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.7.5. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах или информационных терминалах размещается визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды устанавливаются в удобном для граждан месте и должны соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
2.7.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
- условия для беспрепятственного доступа к объектам, местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции  зрения  и самостоятельного передвижения по территории учреждения, организации, а также при пользовании услугами, предоставляемыми ими;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты 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;

- оказание должностными лицами, предоставляющими услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
В случаях, если существующие объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального района, городского округа, минимальные меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.7.7. Должностные лица, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и услуг».
     2.8. График (режим) работы Администрации сельского поселения:

Понедельник, вторник, среда, четверг – с 08.00 до 17.00
Перерыв 13.00-14.00
Пятница – с 08.00 до 16.00
Выходной: суббота, воскресенье.        

График (режим) приема граждан:

Понедельник, вторник, среда с 08.00 до 17.00,  пятница с 08.00 до 16.00                                                                                                          перерыв 13.00 -14.00
выходной:   суббота, воскресенье.        

      2.9. Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги:
       84864324468
     2.10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования Интернет, почтовой или телефонной связи.

     2.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

     2.12. Письменные обращения о ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностным лицом с учетом времени, необходимого для подготовки ответа потребителю результата предоставления муниципальной услуги с учетом срока, предусмотренного настоящим Регламентом.

2.13. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1). Заявка на получение ордера на производство земляных работ (приложение № 2 к административному регламенту);

2). Документ, удостоверяющий личность заявителя- для физических лиц, учредительные документы- для юридических лиц;
3). Документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица.

4).Проект производства работ, согласованный с заинтересованными службами;

5). Схему производства работ, согласованную с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователей;

2.14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг ,  которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской  области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющую муниципальную услугу , по собственной инициативе. 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства .

2.15. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации.

2.16. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) комплектности (достаточности) представленных документов;

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

5) времени приема, порядке и сроках выдачи документов;

6) иным вопросам.

2.17. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи, либо через информационно-телекоммуникационную сеть общего пользования Интернет.

2.18. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной  услуги:

1) Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации сельского поселения.

2) Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами. «Места предоставления муниципальной услуги оснащаются с учётом обеспечения возможности реализации прав Заявителей – инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла – коляски, их удобства и комфорта: 

- вход в здание администрации сельского поселения должен иметь расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- вход в здание оборудуется кнопкой вызова;

- при срабатывании установленной при входе в здание кнопки вызова вызывается сотрудник учреждения, который окажет содействие при передвижении по зданию;

- вход в здание при необходимости оборудуется пандусом;

- помещение выбирается с примыкающими к нему необходимой ширины дверными и коридорными проёмами;

- на территории, прилегающей к зданию администрации сельского поселения, должны быть оборудованы парковочные места для автомобилей;

- наличие не менее одного парковочного места для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

- за использование паковочных мест не должна взиматься плата;

- обслуживание инвалида осуществляется без очереди;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

«Места предоставления муниципальной услуги оснащаются с учётом обеспечения возможности реализации прав Заявителей – инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла – коляски, их удобства и комфорта: 

- вход в здание администрации сельского поселения должен иметь расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- вход в здание оборудуется кнопкой вызова;

- при срабатывании установленной при входе в здание кнопки вызова вызывается сотрудник учреждения, который окажет содействие при передвижении по зданию;

- вход в здание при необходимости оборудуется пандусом;

- помещение выбирается с примыкающими к нему необходимой ширины дверными и коридорными проёмами;

- на территории, прилегающей к зданию администрации сельского поселения, должны быть оборудованы парковочные места для автомобилей;

- наличие не менее одного парковочного места для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

- за использование паковочных мест не должна взиматься плата;

- обслуживание инвалида осуществляется без очереди;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

2.19. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

1) Прием получателей муниципальной услуги происходит на рабочем месте специалистом  Администрации сельского поселения.

2) Рабочее место оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, телефоном.

3) Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

2.20. Требования к местам для информирования:

1) Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, содержащим:

а) исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

б) перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

      2. 21.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

      2.21.1. При получении заявления на выдачу ордеров на проведение земляных работ, специалист администрации осуществляет проверку наличия и правильности оформления, предоставленных документов. После проверки всех необходимых документов принимает решение о подготовке бланка ордера на проведение земляных работ или готовит мотивированный отказ. Бланк ордера на проведение земляных работ предоставляется заявителю для прохождения всех согласований с заинтересованными службами. После согласований со всеми заинтересованными службами, заявитель предоставляет ордер специалисту администрации на проверку, после чего ордер подписывается Главой сельского поселения.

2.21.2. Ордер на проведение земляных работ оформляется в количестве двух экземпляров согласно приложения № 1 к административному регламенту.

2.21.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет двадцать дней.

      2.22.. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в подготовке и выдаче ордера на проведение земляных работ:

1) несоответствия в документах, указанных в пункте 2.13. настоящего административного Регламента;

2) отсутствие согласованной схемы производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователями;

3) представление заявки неустановленной формы.

 В случае устранения оснований для отказа, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

      2.23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их исполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

3) выдача или отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ.

3.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:
1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в администрацию с заявлением и приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.13. настоящего административного Регламента.

2) Заявление о выдаче ордера на проведение земляных работ подается в двух экземплярах.

3) Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует предоставленные документы по правилам делопроизводства в журнале регистрации входящей документации и передает заявителю один экземпляр заявления с отметкой о приеме документов. Второй экземпляр с комплектом представленных документов направляются специалисту, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о подготовке ордера на проведение земляных работ.

3.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги:

1) специалист администрации, проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований для отказа, предусмотренных настоящим Регламентом, удостоверяясь что:

а) документы представлены в полном объеме, в соответствие с действующим законодательством и настоящим Регламентом;

б) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

в) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

г) документы не исправлены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2) В случае отсутствия оснований для отказа, специалист подготавливает и выдает ордер на проведение земляных работ заявителю для прохождения всех согласований с заинтересованными службами. 

3) После согласований со всеми заинтересованными службами, заявитель приносит ордер специалисту администрации на проверку, после чего ордер подписывается Главой сельского поселения.

4) В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в настоящем Регламенте, ведущий специалист, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) и передает его с приложением всех материалов Главе сельского поселения на подпись.

5) Выдача ордера на проведение земляных работ или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется не позднее тридцати дней с момента подачи заявления о выдаче ордера на проведение земляных работ.

6) Специалист помещает предоставленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче ордера на проведение земляных работ, в дело. 

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение заявления и приложенных к нему документов и принятие решения;

3)уведомление заявителя о принятом решении».
3.4. Выдача или отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ:

1) Выдача ордера на проведение земляных работ осуществляется при условии согласования со всеми заинтересованными службами и подписанного Главой сельского поселения.

2) Выдача ордера на проведение земляных работ, уведомление об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ выдаются заявителю специалистом администрации, ответственным за прием документов, с регистрацией документов по правилам делопроизводства.

3) В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги, заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону или через информационно-телекоммуникационную сеть общего пользования Интернет.

Выдача разрешения на осуществление земляных работ.

3.4.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию  заявления и приложенных к нему документов.

Заявление, поступившее непосредственно от заявителя, посредством  почтовой связи принимается и регистрируется в день поступления специалистом администрации, ответственным  за прием и регистрацию заявления. 

При личном обращении заявителя в администрацию по его просьбе делается отметка о приеме заявления на копии или втором экземпляре с указанием даты приема заявления, количества принятых листов.

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления – при обращении заявителя:

сверяет копии представленных документов с оригиналами;

в день поступления заявления и прилагаемых документов осуществляет регистрацию заявления;

выдает расписку в принятии представленных документов с указанием их перечня и даты их принятия.

В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены в администрацию посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ (при наличии соглашения с МФЦ), расписка в получении таких заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов.

Получение заявления и прилагаемых документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты.

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

Результатом выполнения административной процедуры является получение заявления с приложенными к нему документами специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.4.2.Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, и принятие решения.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет состав, рассматривает и оценивает представленные документы;

В случае непредставления  заявителем по своему усмотрению требуемых документов, в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления, обеспечивает направление межведомственных запросов (на бумажном носителе или в форме электронного документа) для их получения.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, выявленных при рассмотрении документов и материалов:

- выезжает совместно с заявителем на место проведения планируемых работ, с целью определения вида нарушаемого благоустройства;

- готовит в 2 экземплярах проект разрешения на осуществление земляных работ, направляет его на подпись Главе сельского поселения;

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит в 2 экземплярах проект мотивированного, направляет его на подпись Главе сельского поселения.

Глава сельского поселения подписывает разрешение на осуществление земляных работ или отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ, и передает его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для выдачи заявителю.

Срок выполнения административной процедуры – 11 рабочих со дня регистрации заявления.

Результатом выполнения данной административной процедуры является подписанное:

разрешение на осуществление земляных работ;

отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.

3.4.3. Уведомление заявителя о принятом решении.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является принятое решение по заявлению.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении.

Принятое решение  направляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 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, не позднее одного рабочего дня со дня принятия решения;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за  днем  принятия решения, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

при наличии в заявлении указания о выдаче решения через МФЦ по месту представления заявления (при наличии соглашения с МФЦ) Администрация обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения принятия решения.

Срок исполнения административной процедуры составляет:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала, не позднее одного рабочего дня со дня принятия решения;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за днем  принятия решения, посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

при наличии в заявлении указания о выдаче решения через МФЦ (при наличии соглашения с МФЦ) по месту представления заявления администрация обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения принятия решения.

Результатом выполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении». 

3.5. Выдача разрешения на продление сроков осуществления земляных работ.

3.5.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления и приложенных к нему документов.

Заявление, поступившее непосредственно от заявителя, посредством почтовой связи, принимается и регистрируется в день поступления специалистом  администрации, ответственным за прием и регистрацию заявления. При личном обращении заявителя в администрацию по его просьбе делается отметка о приеме заявления на копии или втором экземпляре с указанием даты приема заявления, количества принятых листов.

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления – при обращении заявителя:

сверяет копии представленных документов с оригиналами;

в день поступления заявления и прилагаемых документов осуществляет регистрацию заявления;

выдает расписку в принятии представленных документов с указанием их перечня и даты их принятия.

В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены в администрацию посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ (при наличии соглашения с МФЦ), расписка в получении таких заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов.

Получение заявления и прилагаемых документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты.

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

Заявление и приложенные документы передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в день их приема и регистрации.

Результатом выполнения административной процедуры является получение заявления с приложенными к нему документами специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.5.2.Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, и принятие решения.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня проверяет состав, рассматривает и оценивает заявление и представленные документы, готовит проект разрешения о продлении сроков осуществления земляных работ или отказа в продлении сроков осуществления земляных работ и передает его Главе сельского поселения. 

Глава сельского поселения подписывает разрешение на продление сроков осуществления земляных работ (отказ в продлении срока) и передает его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для выдачи заявителю.

Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня со дня регистрации заявления.

Результатом выполнения данной административной процедуры является: 

-подписанное разрешение на продление сроков осуществления земляных работ;

-отказ в продлении сроков осуществления земляных работ.

3.5.3. Уведомление заявителя о принятом решении.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является принятое решение по заявлению.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении.

Принятое решение  направляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 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, не позднее одного рабочего дня со дня принятия решения;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за  днем  принятия решения посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

при наличии в заявлении указания о выдаче решения  через МФЦ по месту представления заявления (при наличии соглашения с МФЦ), администрация обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения принятия решения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной услуги

     4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется Главой  Гуторовского сельского поселения  Кромского района Орловской области. 

     4.2.По фактам нарушения настоящего регламента Глава сельского поселения назначает проверку. 

     4.3. По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Приложение № 1
к административному регламенту
  по  предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача ордеров на проведение земляных работ»  
АДМИНИСТРАЦИЯ ГУТОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРОМСКОГО РАОЙНА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Ордер (разрешение) на производство работ на территории Гуторовского сельского поселения
N
от

Выдан _____________________________________________________

                (фамилия, имя, отчество или наименование организации)

_________________________________________________________________

на право производства земляных работ ____________________________

                                      (вид работ, местонахождение объекта)

_________________________________________________________________

Начало работ "
"
20
г.        Продлено до "
"
20
г.
Окончание работ "
"
20  г.
Глава сельского поселения
Глава сельского поселения
20  г.
"   "
                          20____г.
М.П.
М.П.
                                                        СОГЛАСОВАНО :

ОАО «Кромыэнерго»_______________________________________________________

ОАО «Ростелеком»___________________________________________________________

ОАО «Кромыоблгаз»._______________________________________________________

МУП «Тепловая компания»___________________________

-  Ордер должен находиться у производителя работ на объекте.

· При изменении срока  начала работ более чем на пять  дней  ордер
считается недействительным.
· Перед началом работ  вызвать  представителя   эксплуатационной
службы, имеющей  подземные коммуникации.

· Восстановленные  элементы нарушенного  благоустройства  сдать
представителю Администрации Гуторовского сельского поселения .
Объект принят "
"
20
г.
Представитель администрации 

(Фамилия И.О.)
ПРИМЕЧАНИЕ:
Работы производить с выполнением следующих обязательных условий:
1. Место  работы оградить защитным ограждением. На  ограждении    вывесить    установить предупреждающие знаки.
2. Все  материалы и  грунт  при  производстве  работ  должны
находиться   только   в   пределах  огражденного  участка;  грунт,
непригодный для обратной засыпки, вывозиться.
3. Размещение  материалов вне ограждения допускается только с
соответствующего разрешения.
                   4.
При  производстве  работ  должно  сохраняться  нормальное движение   транспорта  и  пешеходов.  Через  траншеи  должны  быть уложены пешеходные мостики. В ночное время место работы осветить.
5.
Асфальтобетонное  покрытие  вскрыть  методом "пропила" или
"прямолинейной   обрубки".   Засыпка   траншей  и  котлованов  на
переездах,  тротуарах должна  производиться песчаным грунтом и
щебнем слоями  0,2  м с тщательным уплотнением и поливом водой (в
летний  период).  В  зимнее  время  траншеи и котлованы засыпаются
талым песчаным грунтом и щебнем с уплотнением.
6.
Уборка   материалов  и  лишнего  грунта, мусора должна быть
произведена в течение суток по окончании засыпки мест разрытия.
Дополнительные условия (в зависимости от особенности места проведения работ):
1.
Приложение N 2
к административному регламенту
    предоставления муниципальной услуги 
«Выдача ордеров на проведение земляных работ»  
                 АДМИНИСТРАЦИЯ ГУТОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРОМСКОГО РАОЙНА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Заявка и гарантийные обязательства
Заявка
на получение ордера (разрешения) на производство работ на территории Гуторовского сельского поселения
д.Арбузово
"
"
20      г.
Заказчик ______________________________________________________________________________Ф.И.О. дата рождения, паспорт, серия, когда и кем выдан, адрес
______________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу выдать ордер на выполнение земляных работ на объекте:

	Объект и
	его назначение

	

	адрес
	
	

	
	
	

	Проект N
	(указать улицы, на которых будут производиться работы) разработан

	Согласование с архитектором
	

	
	
	

	Вид работ
	
	

	
	(новая прокладка,  реконструкция, ремонт,
	демонтаж,

	
	некапитальные объекты, изменение фасадов и т
	.)


Элементы благоустройства, которые будут нарушены:
асфальт (тротуарная плитка) 
 кв.м; газон 
 кв.м;
грунт 
 кв.м; бордюр (поребрик) 
 шт.
Запрашиваемые сроки проведения работ: с "
"
20   г.
по "___ " ___________
20   г.
Гарантийные обязательства заказчика
.  Об  административной ответственности предупрежден.
____________________20   г.    подпись ____________________

 
Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ» 

БЛОК-СХЕМА

последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»


Прием обращения и  документов от заявителя



Рассмотрение представленных 

документов



Оформление и выдача ордера на право 

  производства земляных работ для согласования 



Согласование заявителем ордера

с организациями



Принятие решения о выдаче 

(либо об отказе в выдаче) 

ордера на право производства земляных работ



                            Отказ в выдаче                                            Выдача разрешения на               

                                разрешения                                            проведение земляных работ

                         при наличии оснований


                                                                 

                                                                          Регистрация ордера

                                                                          в журнале учета ордеров

