ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
___________2018 г.                    г. Ипатово                                   №

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»
     В соответствии с постановлением Правительства Ставропольского края   от 24 апреля 2018 г. № 167-п «О внесении изменений в постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций», постановлением  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 17 июля 2018г. № 868 «О внесении изменений в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 19 января 2018 г. № 18 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края», постановлением  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ».

2. Признать утратившими силу постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 18 сентября 2018г. № 1141 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»
         3. Отделу автоматизации и информационных технологий администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
  4. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края.
   5. Отделу автоматизации и информационных технологий администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

 6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края Т.Н. Сушко.

7. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.
Глава Ипатовского городского округа

Ставропольского края                                                             С.Б.Савченко

Проект вносит первый заместитель главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края
                                                                                                                 Т.Н. Сушко

Визируют:

Заместитель главы администрации 
Ипатовского городского округа 
Ставропольского края                                                                 Э.В. Кондратьева

Заместитель главы администрации 

Ипатовского городского округа 

Ставропольского края                                                                       Т.А. Фоменко

Заместитель главы администрации 

Ипатовского городского округа 

Ставропольского края                                 


А.П. Бражко
Начальник отдела правового и 
кадрового обеспечения администрации 
Ипатовского городского округа 
Ставропольского края                                                                    М.А. Коваленко

Начальник отдела экономического 
развития администрации 

Ипатовского городского округа

Ставропольского края                                                                         Ж.Н. Кудлай

Проект постановления подготовлен управлением по работе с территориями 

администрации  Ипатовского городского округа Ставропольского края

                                                                                                             Е.А. Ткаченко
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                                  Утвержден
постановлением администрации

                                                                     Ипатовского городского округа

                                                    Ставропольского края

от                  № ___

Утвержден
Постановлением администрации
Ипатовского городского округа
Ставропольского края
от «___» _______ 2018г. №___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ.»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее Административный регламент) разработан в целях установления единого порядка и организационно-правовых особенностей проведения земляных работ при прокладке, ремонте инженерных сетей и коммуникаций, строительстве, реконструкции, ремонте дорог, устройстве фундаментов зданий и сооружений, благоустройстве территорий и проведении других земляных работ, а также проведении аварийно-восстановительных работ на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели либо их уполномоченные представители (далее – Заявители).
 От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который в случае личного обращения предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги при непосредственном обращении в управление по работе с территориями администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – Управление).
Муниципальную услугу предоставляет Управление.
1.3.1. Информация о месте нахождения, номерах справочных телефонов, об адресах электронной почты и графике работы отдела или структурного подразделения Управления, организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее — МФЦ):
Управление.
местонахождение и почтовый адрес: 356630, Ставропольский край,  г. Ипатово, ул. Ленинградская 49;
электронный адрес: upter.aigo@yandex.ru
электронный адрес: www.ipatovo.org
телефон: 8(86542) 5-72-32
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Ипатовский территориальный отдел Управления 
местонахождение и почтовый адрес: 356630, Ставропольский край,  г. Ипатово, ул. Голубовского, 118
электронный адрес: spravkiu@mail.ru
телефон: 8(86542) 5-72-32
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Октябрьский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356601 Ставропольский край Ставропольский край, Ипатовский район,                      
  с. Октябрьское, ул.  Пушкина 16.
электронный адрес: oktybrskoe@mail.ru
телефон: 8(86542) 6-11-31
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Винодельненский территориальный отдел Управления 
местонахождение и почтовый адрес: 356628, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Винодельное, ул. Ленина 39.
электронный адрес: admvinodel@mail.ru
телефон: 8(86542) 6-66-35, 6-66-87
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Лиманский территориальный отдел Управления 
местонахождение и почтовый адрес: 356620, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лиман, ул. Ленина 62.
электронный адрес: limadm@mail.ru
телефон: 8(86542) 6-51-88
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Советскорунный территориальный отдел Управления 
местонахождение и почтовый адрес: 356623, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Советское Руно, ул.Залеваднего 2.
электронный адрес: sovr-adm@mail.ru 
телефон: 8(86542) 6-61-66
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Большевицский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356612, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большевик, ул. Советская 6.
электронный адрес: admbolchevik@yandex.ru 
телефон: 8(86542) 3-41-71, 3-42-82
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Территориальный отдел с. Большая Джалга Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356625, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большая Джалга, ул. Советская 5.
электронный адрес: b.dzh-adm@mail.ru
телефон: 8(86542) 3-35-49, 3-32-30, 3-31-80
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Бурукшунский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356626, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Бурукшун, ул. Комсомольская 7.
электронный адрес: amoburukshun@mail.ru
телефон: 8(86542) 3-20-24, 3-21-24
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Добровольно-Васильевский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356606, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Добровольное, ул. Мира 20.
электронный адрес: admdvas@mail.ru 
телефон: 8(86542) 4-65-82, 6-66-37
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Золотаревский территориальный отдел Управления 
местонахождение и почтовый адрес: 356603, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Золотаревка, ул. Юбилейная 37.
электронный адрес: zolotarevkaa@mail.ru
телефон: 8(86542) 6-07-98
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Кевсалинский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356610, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Кевсала, ул. Кирова 39.
электронный адрес: kevsala-amo@mail.ru
телефон: 8(86542) 3-11-36
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Красочный территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356611, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Красочное, ул. Центральная 8.
электронный адрес: kras_adm@list.ru
телефон: 8(86542) 6-47-71, 6-45-32
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Леснодачнинский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356607, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лесная Дача, ул. Ленина 5.
электронный адрес: amold26@mail.ru
телефон: 8(86542) 4-38-31
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Мало-Барханчакский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356621, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Малый Барханчак, ул. Центральная 14.
электронный адрес: adm_barhan@mail.ru
телефон: 8(86542) 6-86-41
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Первомайский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356613, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Первомайское, ул. Октябрьская 6/2.
электронный адрес: amopss@mail.ru
телефон: 8(86542) 4-56-19
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Тахтинский территориальный отдел Управления
местонахождение и почтовый адрес: 356614, Ставропольский край: Ставропольский край, Ипатовский район, с. Тахта, ул. Ленина 119.
электронный адрес: tahta_admin@mail.ru
телефон: 8(86542) 4-11-97
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, дом 67а
электронный адрес: mfc-ip@yandex.ru
телефон: 8(86542)5-68-62
график работы: понедельник, вторник, четверг и пятница с 08:00 до 18:00 часов, среда с 08:00 до 20:00 часов, суббота с 08:00 до 13:00 (воскресенья и праздничных дней выходной).
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Большая Джалга МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356625, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большая Джалга, ул. Советская, дом 5
телефон: 8 (865-42) 3-32-96
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Лиман МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356620, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лиман, ул. Ленина, дом 71
телефон: 8(865-42) 5-68-62
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней).
Территориально-обособленное структурное подразделение п. Винодельненский МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356628, Ставропольский край, Ипатовский район, п. Винодельненский, ул. Ленина, дом 39
телефон: 8 (865-42) 6-67-85
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней).
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Добровольное МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356606, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Добровольное, ул. Ленина, дом 128
телефон: 8(865-42) 4-65-36
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Первомайское МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356613, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Первомайское, ул. Октябрьская, дом 6/2
телефон: 8 (865-42) 4-56-36
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);
Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Большевик МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356612, Ставропольский край, Ипатовский район, п. Большевик, ул. Советская, дом 6
телефон: 8(865-42) 3-42-12
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);
Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Советское Руно МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356623, Ставропольский край, Ипатовский район, п. Советское Руно, пл. Центральная, дом 1
телефон: 8(865-42) 6-61-96
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Золотаревка МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356603, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Золотаревка, ул. Юбилейная, дом 37
телефон: 8 (865-42) 6-01-61
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Территориально-обособленное структурное подразделение пос. Красочный МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356611, Ставропольский край, Ипатовский район, п. Красочный, ул. Центральная, дом 8
телефон: 8 (865-42) 5-68-62
график работы: ежедневно с 08:00 до 15:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Бурукшун МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356626, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Бурукшун, ул. Советская, дом 6
телефон: 8(865-42) 5-68-62
график работы: ежедневно с 08:00 до 12:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Кевсала МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356610, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Кевсала, ул. Кирова, дом 39
телефон: 8(865-42) 5-68-62
график работы: ежедневно с 08:00 до 15:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Тахта МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356614, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Тахта, ул. Ленина, дом 119
телефон: 8(865-42) 4-11-12
график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.
Территориально-обособленное структурное подразделение с. Октябрьское МФЦ
местонахождение и почтовый адрес: 356601, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Октябрьское, пер. Пушкина, дом 16
телефон: 8(865-42) 6-15-38
график работы: ежедневно с 08:00 до 15:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней);
Администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края
местонахождение и почтовый адрес: 356630, Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленинградская 80;

график работы: ежедневно с 08:00 до 17:00 часов (кроме субботы, воскресенья и праздничных дней), в предпраздничные дни – с 08:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов;
телефон: 8(86542) 2-15-99

электронная почта: admipatovo@yandex.ru 
электронный адрес: www.ipatovo.org
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал)
Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
при личном обращении по адресам указанных в пункте 1.3.1;
при обращении по номерам телефонов, указанных в пункте 1.3.1;
при письменном обращении заявителя по адресам указанных в пункте 1.3.1;
при обращении с использованием электронной почты Управления по адресу: upter.aigo@yandex.ru.
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Едином портале и официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – администрация Ипатовского округа) www.ipatovo.org, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Ипатовского округа, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
На информационных стендах в доступных для ознакомления местах и на сайте администрации Ипатовского округа размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги, представленной в приложении № 1 к Административному регламенту;
текст Административного регламента;
график работы Управления;
почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы;
сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
На информационных стендах в здании Управления и МФЦ размещается информация:
о лицах, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
телефоны для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», размещенная на Едином портале и официальном сайте администрации округа, представляется заявителю бесплатно.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ».
2.2.  Наименование отдела или структурного подразделения администрации Ипатовского округа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Управлением.
2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется при взаимодействии с:
Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
отделом капитального строительства, архитектуры и градостроительства администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края;
отделение ГИБДД отдела МВД России по Ипатовскому району.
Заявитель вправе самостоятельно обратиться в органы (организации), указанные в пункте 2.2.2 настоящего Административного регламента за получением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
Запрещается требовать от заявителя 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление ордеров на проведение земляных работ на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня поступления заявления одному из исполнителей муниципальной услуги, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрено.
2.4.2. Заявление регистрируется в день поступления. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.4.3. Срок ожидания гражданина в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.4.4. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируются в день подписания и направляются заявителю в течение одного дня после подписания. Указанный срок не может превышать общий срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.5. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, мотивированный ответ предоставляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
2.4.6. При обращении заявителя на личном приеме или по телефону продолжительность разговора не должна превышать 15 минут.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993г.);

- Земельный кодекс Российской Федерации" от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ; 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ;

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

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- строительные нормы и правила СНиП 2.07.01-89 "Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений";
- Устав Ипатовского городского округа Ставропольского края;

- а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми актами администрации Ипатовского округа, а также настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления.
Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставить заявление, по форме, указанной в приложении № 2 Административного регламента.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1. Документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ удостоверяющий личность);

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя (представляется при обращении уполномоченного представителя заявителя);

3. График производства работ с указанием сроков производства земляных работ и сроков восстановления нарушенного благоустройства, по форме установленной приложением № 3 настоящего административного регламента;

4. Договор на выполнение работ по восстановлению нарушенного благоустройства

5. Топографическая съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб (предоставляется при необходимости);

6. Схема организации движения транспорта и пешеходов (предоставляется в случае закрытия или ограничения движения);
7. Свидетельство, выданное саморегулируемой организацией, о допуске к работам по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (предоставляется в случае проведения работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, указанным в заявлении);

8. Разрешение на вырубку зеленых насаждений, выданное уполномоченным органом (предоставляется при необходимости вырубки зеленых насаждений);

9. Схема участка работ с указанием выполненных и незавершенных работ;
10. Оригинал ордера на проведение земляных работ (в случае необходимости продления ордера на проведения земляных работ);

11. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (предоставляется в случае если заявителем является юридическое лицо);

12. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (предоставляется в случае если заявителем является юридическое лицо);

13. Разрешение на строительство (при необходимости).
Не предоставление заявителем документов, указанных в подпунктах 11, 12 и 13 не может являться причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае подачи заявления и документов, указанных в настоящем пункте, представителем он представляет также документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия.
2.6.1. Документы (в том числе и заявление) должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный в порядке, установленном законом, перевод на русский язык.
2.6.2. В документах, представленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, либо из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается.
2.6.3. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые не содержатся в пунктах 2.6 настоящего административного регламента.
2.6.4. Способ получения документов, подаваемых заявителем:
Исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.
Форму заявления заявитель может получить:
непосредственно в Управлении по адресам, указанным в пункте 1.3.1; 
в МФЦ по адресам указанных в пункте 1.3.1
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (www.ipatovo.org), на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru).
Заявитель имеет право представить документы:
лично в Управление по адресам указанных в пункте 1.3.1;
лично в МФЦ по адресам указанных в пункте 1.3.1.
путем направления почтовых отправлений в Управление по адресам, указанных в пункте 1.3.1;
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, порядок их представления:
1) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц предоставляется Федеральной налоговой службой России;
2) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей предоставляется Федеральной налоговой службой России;

представление документов и информации или осуществления действий, предоставление 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Ипатовского городского округа Ставропольского края. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если:
1) несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;
2) несоответствия документации с действительностью;

3) в документах имеется повреждения, наличие которые не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) текст документов написан неразборчиво;

5) документы должны быть действительны на срок обращения за предоставлением услуги;

6) документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
1) невозможность проведения работ в связи с нарушением Правил благоустройства;
2) отсутствие обязательных сведений, допущенные неточности в схеме проведения земляных работ;
3) невозможность предоставления муниципальной услуги по причине несоответствия требованиям, установленным действующим законодательством;
4) невозможность проведения земляных работ в случаях, установленных действующим законодательством. Основанием для отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ может являться некачественное выполнение или невыполнение в установленный срок работ по ранее выданным ордерам.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) в случае не предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем;
2) невозможность проведения земляных работ в случаях, установленных действующим законодательством;
3) в случае наличия у заявителя ранее выданных ордеров, в том числе с отметками о продлении, по которым нарушены сроки производства работ либо не устранения допущенных нарушений по восстановлению благоустройства по ранее выданным ордерам до завершения соответствующих работ.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 
К услугам, необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги относится согласование производства земляных работ на территории Ипатовского городского округа Ставропольского края, подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ и продление срока действия ордера на проведение земляных работ
Перечень документов, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента выдаются во взаимодействии с организациями указанные в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы не предусмотренно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Управлении и МФЦ не может превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом Управления посредством внесения в журнал регистрации заявлений о «Предоставление муниципальных услуг», в течение рабочего дня.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель должностным лицом Управления и регистрируется в журнале регистрации заявлений в тот же день.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации и социальной защите инвалидов.
2.15.1. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы в соответствии с требованиями, изложенными в статье 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 
Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.15.2. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
режим работы.
2.15.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Управления и МФЦ в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).
2.15.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
2.15.5. Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в Управлении и МФЦ и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, стульями и столами.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в Управлении, МФЦ в местах для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края wwww.ipatovo.org.
Рабочие места специалистов Управления и МФЦ предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.15.6. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:
доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с учетом ограничения их жизнедеятельности;
допуск на объекты инфраструктуры 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 и специалистами Управления и МФЦ ответственными за прием и предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
В Управлении и МФЦ осуществляется инструктирование должностных лиц и специалистов, ответственных за прием и предоставление муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, должностные лица и специалисты, ответственные за прием и предоставление муниципальной услуги, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся:
удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
наличие образца обращения для получения муниципальной услуги; 
возможность направления заявителем обращения и документов к нему в удобной для него форме: при личном обращении, телефонной связи, электронной почте, на официальный сайт.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом осуществляется:
-информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
-прием заявления и документов в соответствии с административным регламентом.
При организации записи на прием в Управлении, заявителю обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы Управления, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Управлении, графика приема заявителей.
При осуществлении записи на прием Управление не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
Форма предоставления муниципальной услуги согласовывается с заявителем или его доверенным лицом.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- проверка права заявителя на предоставление услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги;

- направление заявителю результата предоставления услуги.

3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

Специалист Управления или МФЦ устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность.

Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.

При личном обращении в Управление:

Специалист Управления проводит проверку комплектности документов, правильности заполнения заявления; проверка соответствия представленных документов следующим требованиям:

документы скреплены подписью и печатью (при наличии); 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:

1. Специалист Управления, осуществляет копирование документов.

2. Заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае, если заявление соответствует установленным требованиям специалист Управления регистрирует заявление в журнале регистрации и (или) региональной и (или) ведомственной информационной системе.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист Управления объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

Специалист Управления, выдает заявителю или его представителю расписку (приложение №4 настоящего административного регламента) (уведомление), в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, дата регистрации заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление.
При поступлении заявления по почте расписка (уведомление) направляется заявителю по почте на адрес получателя услуги.

При обращении через РПГУ:

При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе в случае установления оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист направляет заявителю через личный кабинет на РПГУ уведомление об отказе (приложение №5 настоящего административного регламента) в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе после регистрации статус заявления в личном кабинете заявителя на РПГУ обновляется автоматически.

При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе:

регистрация заявления, поступившего в рабочее время, осуществляется в день поступления; 

регистрация заявления, поступившего в нерабочее время, осуществляется на следующий рабочий день.

После регистрации статус заявления в личном кабинете заявителя на РПГУ обновляется автоматически.

При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе, специалист распечатывает на бумажный носитель заявление и все приложенные документы, поступившие в электронном виде, для выполнения административных процедур по исполнению муниципальной услуги.

При личном обращении в МФЦ:

Специалист проверяет комплектность документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с разделом 4 настоящей технологической схемы

В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:

1. Специалист МФЦ осуществляет копирование необходимых документов.

2. Заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае, если заявление соответствует установленным требованиям специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела и указывает дату регистрации.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).

Специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации комплекта документов и опись документов в деле, формируемые в АИС МФЦ.

В расписку включаются только документы, представленные заявителем.

Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о приеме и регистрации комплекта документов.

Опись формируется в 2-х экземплярах и подписывается заявителем.

Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в Управление.

Передает с сопроводительным реестром в Управление, полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления услуги, описи документов.

Критерием принятия решения является регистрация заявления специалистом Управления или МФЦ, ответственным за регистрацию входящей документации.

Способом фиксации является:

Специалист МФЦ регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе МФЦ с присвоением регистрационного номера дела и указывает дату регистрации.

При поступлении заявления в Управление специалист регистрирует заявление в журнале регистрации.

При поступлении заявления через РПГУ специалист Управления регистрирует заявление в региональной региональной или ведомственной информационной системе.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и подложенной документации либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок прохождения административной процедуры один день. В случае если заявитель подает документы через МФЦ срок увеличивается до 7 дней.

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов

Специалист Управления, формирует и направляет в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги, межведомственные запросы о представлении документов (сведений), указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в случае, если они не были представлены заявителем самостоятельно.

Способом фиксации является запрос межведомственного взаимодействия.

Критерием принятия решения является получение ответа в порядке межведомственного взаимодействия.

Результатом административной процедуры является получение необходимой документации в порядке межведомственного взаимодействия. 

Срок прохождения административной процедуры 6 рабочих дня.

3.2.3. Проверка права заявителя на предоставление услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги.

Специалист Управления рассматривает заявление и документы на соответствие установленным требованиям.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги специалист Управления готовит проект ордера на проведение земляных работ либо ставит отметку о продлении срока действия ордера на проведение земляных работ и передает в порядке делопроизводства начальнику отдела Управления.

В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении услуги специалист Управления готовит проект уведомления об отказе в предоставлении услуги и передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение.

Начальник отдела Управления, принимающий решение, проверяет проект ордера на проведение земляных работ либо ордер с отметкой о продлении срока действия ордера на проведение земляных работ или проект уведомления об отказе в предоставлении услуги, утверждает (подписывает) документы, направляет подписанные документы специалисту, ответственному за направление документов заявителю.

При обращении через РПГУ специалист Управления, направляет уведомление через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

Способом фиксации является подготовка и утверждение ордера на проведение земляных работ или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Критерием принятия решения является получение ответа в порядке межведомственного взаимодействия.

Результатом административной процедуры является подготовка и подписание ордера на проведение земляных работ либо ордера с отметкой о продлении срока действия ордера на проведение земляных работ или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Срок прохождения административной процедуры 8 рабочих дней.

3.2.4. Направление заявителю результата предоставления услуги

При обращении в Управление, предоставляющий услугу 

Специалист Управления регистрирует результат предоставления услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью, либо вручает лично.

В случае указания в заявлении местом получения результата услуги «в МФЦ», результат предоставления услуги направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе.

При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом предоставления услуги, сотрудник МФЦ:

а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя); 

б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);

в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Способом фиксации является.

Критерием принятия решения 

Результатом административной процедуры является выдача ордера на проведение земляных работ.

Срок прохождения административной процедуры 1 рабочий день.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль за:
 полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела, в компетенцию которого входит организация работы по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги, либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края и опроса мнения заявителей;
соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.
Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последовательности действий, установленных Административным регламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Последующий контроль за исполнением положений Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела экономического развития.
Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.
Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в администрации Ипатовского округа формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвующими в проверке.
Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Управления.
Внеплановые проверки осуществляются на основании распорядительных документов администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, а также краевых, федеральных органов исполнительной власти. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические вопросы). Проверки также проводятся по конкретному обращению заинтересованного лица.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании обращения граждан.
4.3. Ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнение положений административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
Персональную ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушений прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Заявители, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью должностных лиц Управления при предоставлении им муниципальной услуги.
Заявители в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой в соответствующие органы.
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫЙХ УСЛУГ, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1. СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отдела аппарата и структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее — жалоба)
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Ипатовского округа, Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
5.2. Предмет жалобы.
Предметом жалобы могут являться решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Ипатовского округа, Отдела, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Отдела предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, нарушающего права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики должностными лицами, муниципальными служащими, а также нарушение ими положений настоящего Административного регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края.  В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края;

отказ Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Ипатовского городского округа Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном часть 1.3. статьи 16 Федерального закона;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона.
5.3. Органы государственной власти, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления, являющиеся учредителями многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона и должностные лица, которым может быть направлена жалоба
 Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем: 
на имя главы Ипатовского городского округа Ставропольского края, в случае если обжалуются решения руководителя Отдела имущества, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих;
в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, в случае если обжалуются решения и действия (бездействия) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, предоставляющие муниципальную услугу;
  жалобу на решения и действия (бездействие) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу также можно подать в вышестоящие орган или организацию (при их наличии);

жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, привлекаемой организации также можно подать учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом органа местного самоуправления на рассмотрение жалобы.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба подается в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронной форме, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию Ипатовского округа. Жалобы на решения, принятые главой Ипатовского городского округа Ставропольского края, подаются в вышестоящий орган. 
В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Ипатовского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба в электронном виде так же может быть подана заявителем посредством использования портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных при предоставлении муниципальной услуги Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования).
Жалоба, поступившая на имя главы Ипатовского городского округа Ставропольского края, в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, предоставляющие муниципальную услугу в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, (далее - журнал). Форма и порядок ведения журнала определяются Отделом, предоставляющим муниципальную услугу. 
Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в администрацию Ипатовского округа, Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра посредством использования:
официального сайта администрации Ипатовского округа, Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, привлекаемой организации, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра посредством использования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
единого портала государственных и муниципальных услуг (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц, и работников);
регионального портала государственных и муниципальных услуг (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц, и работников);
электронной почты администрации Ипатовского округа.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом, документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
      Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на адрес электронной почты администрации Ипатовского округа, Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, учредителя многофункционального центра и на официальный сайт администрации Ипатовского округа, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, учредителя многофункционального центра, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется администрацией Ипатовского округа, привлекаемой организацией, многофункциональным центром, учредителем многофункционального центра
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность муниципального служащего, предоставляющем муниципальную услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, привлекаемой организации, ее руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
   сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии
Жалоба рассматривается: 
главой Ипатовского городского округа Ставропольского края или по его поручению заместителем главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, курирующего соответствующее направление деятельности;
Отделом, предоставляющим государственную и (или) муниципальную услугу, многофункциональным центром, привлекаемой организацией, в случае, предусмотренном абзацем 4 пункта 5.3 настоящего Регламента.
5.5.  Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в администрацию Ипатовского округа, Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Ипатовского округа 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.
  В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным представителем в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемую организацию, учредителю многофункционального центра, в компетенцию которого не входит ее рассмотрение,  в течение 3 рабочих дней со дня  регистрации такой жалобы она направляется в  уполномоченные на ее рассмотрение Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемую организацию, учредителю многофункционального центра.

При этом Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, перенаправившие жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение Отделе, предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональном центре, уполномоченной привлекаемой организации, уполномоченного на ее рассмотрение учредителя многофункционального центра.

В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.
Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам администрации Ипатовского округа, Отдела, а также письменную информацию по его письменному запросу.
5.6.  Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений в соответствии с частью 7 статьи 11.2. Федерального закона.
    По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее - ответ о результатах рассмотрения жалобы).

При удовлетворении жалобы Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, привлекаемая организация, многофункциональный центр принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, привлекаемой организацией, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения заявителю за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
   В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах принятия соответствующего решения
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
    наименование Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
 основания для принятия решения по жалобе;
 принятое решение по жалобе;
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, в случае признания жалобы обоснованной;
сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается:
Главой Ипатовского городского округа Ставропольского края, первым заместителем главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края или заместителями главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края;
должностным лицом Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником привлекаемой организации.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба признана необоснованной.
     В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурное либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а так же членов семьи, на жалобу не дается ответ о результатах рассмотрения жалобы существу поставленных в ней вопросов и в течении трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ результатах рассмотрения жалобы не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, и его должностному лицу, муниципальному служащему, многофункциональному центру, привлекаемой организации, их должностному лицу, работнику, о чем в течении семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.
5.7.  Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы.
В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным пунктом 5.4. настоящего Административного регламента, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы досудебного обжалования.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в соответствии с нормами действующего законодательства.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
В случае если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.
При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица администрации Ипатовского округа, специалиста Отдела, данное лицо обязано сообщить заявителю свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Ипатовского округа, в средствах массовой информации, на информационном стенде, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг».»
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Руководителю органа местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края

__________________________________

 (для физических лиц Ф.И.О. полностью)
__________________________________

 (адрес заявителя)

__________________________________

 (контактный телефон)

 (для юридических лиц) ____________

 (наименование юридического лица)

__________________________________

 (адрес местонахождения)

в лице ___________________________

 (Ф.И.О., должность представителя, документы, удостоверяющие личность представителя и его полномочия)

__________________________________

(контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласовании производства земляных работ на 

территории муниципального образования

Ставропольского края
    
Прошу согласовать производство земляных работ, связанных с выполнением __________________________________________________________________

                    (ремонтных, аварийных и других видов работ)

по адресу: _________________________________________________________

    
Лицами, ответственными за производство работ, назначены __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

         (наименование организации, должность, Ф.И.О., контактные телефоны ответственных лиц)

    
Основания для производства земляных работ _____________________

_________________________________________________________________

    
По окончании проведения земляных работ _________________________

__________________________________________________________________

            (наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя)

в срок до "__" ________ 20__ г. обязуюсь выполнить работы по восстановлению нарушенного благоустройства территории с  соблюдением  соответствующих условий.

      
К заявлению прилагаются следующие документы:

    
1.____________________________________________________________


2.____________________________________________________________


3.____________________________________________________________


4.____________________________________________________________

"___" ____________20__ год

___________________                            ____________________________

     (подпись)                                         (Ф.И.О.)
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ГРАФИК

производства земляных работ по адресу: __________________________________________

	Виды работ
	Кол-во
	СРОК
	Ответственный за производство работ

	
	
	начало
	окончание
	

	Земляные работы, куб. м
	
	
	
	

	Монтажные работы (указать длину трассы, количество труб, диаметр и др.), п. м
	
	
	
	

	Обратная засыпка, куб. м
	
	
	
	

	Восстановление благоустройства, кв. м, в т.ч.:
	
	
	
	

	Асфальтирование проезжих частей, кв. м
	
	
	
	

	Асфальтирование местных проездов, кв. м
	
	
	
	

	Асфальтирование тротуаров, кв. м
	
	
	
	

	Восстановление газонов, зеленых насаждений, кв. м
	
	
	
	

	Восстановление дворовой территории, кв. м
	
	
	
	


    
Начальник участка (прораб, мастер)

    
Восстановление  нарушенного благоустройства, в том числе восстановление асфальта  и  гравийного  покрытия  дорог  и  тротуаров,  гарантирую в срок, указанный в графике.

__________________________________________________________________

                
 (должность и Ф.И.О. ответственного лица)
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РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Заявитель:

Наименование муниципальной услуги: «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»

Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, представленных заявителем

	N п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата получения результата предоставления услуги:

Способ уведомления заявителя о результате предоставления услуги:

Принял:

	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись
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Ф.И.О.

Адрес:

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

об отказе в предоставления услуги

Уважаемый(ая) ______________!


Рассмотрев Ваше   заявление и  документы,  необходимые  для  предоставления  услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ», сообщаем, что  в  согласовании производства земляных работ на территории муниципального образования ___________________________Ставропольского края Вам отказано по следующим основаниям:____________________________________________________________

                      

(указываются основания отказа)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________________________     _________     ____________________

(наименование должностного лица)     


(подпись)       

 (И.О. Фамилия)

"___" __________ 20__ г.

Ф.И.О. исполнителя

Тел.

Приложение № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование производства

земляных работ на территории

муниципального образования.

Подготовка и выдача ордеров на

проведение земляных работ»
Руководителю органа местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края

__________________________________

 (для физических лиц Ф.И.О. полностью)
__________________________________

 (адрес заявителя)

__________________________________

 (контактный телефон)

 (для юридических лиц) ____________

 (наименование юридического лица)

__________________________________

 (адрес местонахождения)

в лице ___________________________

 (Ф.И.О., должность представителя, документы, удостоверяющие личность представителя и его полномочия)

__________________________________

(контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о продлении срока действия ордера на проведение земляных работ на 

территории муниципального образования

Ставропольского края
           Прошу Вас продлить  срок  действия  ордера на проведение земляных    работ, аварийно-восстановительных работ на территории муниципального  образования _________________________________________________________ 

Ставропольского края _______________________________________________

__________________________________________________________________

                    


 (указать цель производства работ)

от ______________ N ___ до "___" ____________ 20__ г.

   
 Обязуюсь   об окончании  земляных  работ  и  работ  по  восстановлению дорожных   покрытий,   нарушенных   элементов  благоустройства  сообщить  в администрацию муниципального  образования _________________________ 

Ставропольского края.  В  случае  выявления  замечаний по восстановлению  дорожных  покрытий,  нарушенных  элементов  благоустройства устранить их в указанный срок.

Заявитель ____________                             ________________________

           
(подпись)                                 



 (Ф.И.О. заявителя)

Дата _________________

МП.

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

     О внесении изменений в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 18 сентября 2018 г. № 1141 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»
       1. Проект постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края «О внесении изменений в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 18 сентября 2018 г. № 1141 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ» определяет механизм разработки, корректировки, мониторинга предоставления муниципальной услуги по присоединение объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования местного значения.

2. Для достижения целей, утвержденных положениями проекта, определяются стандарты, состав и последовательность выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги.
3. Проект постановления разработан в  соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Ставропольского края   от 24 апреля 2018 г. № 167-п «О внесении изменений в постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций», постановлением  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 17 июля 2018г. № 868 «О внесении изменений в постановление администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 19 января 2018 г. № 18 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края», постановлением  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 18 сентября 2018г. № 1141  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ».
4. В данном проекте отсутствуют внутренние противоречия и пробелы в правовом регулировании общественных отношений.
5. Проект постановления подготовлен с соблюдением юридико-технических требований к оформлению законопроектов, утвержденных распоряжением Губернатора Ставропольского края от 24 августа 2006 г. № 683-р.
6. В проекте постановления отсутствуют положения, которые могут вызвать коррупционные действия и решения субъектов правоприменения.
Начальник управления 

по работе с территориями 

администрации Ипатовского городского

округа Ставропольского края                                                  Е. А. Ткаченко
 Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги





Отказ в выдаче разрешения





Формирование и направление межведомственных запросов





Отказ в выдаче разрешения





Отказ в выдаче разрешения





Проверка права заявителя на предоставление услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги





Направление заявителю результата предоставления услуги








�	 "Российская газета" от 25 декабря 1993 г. № 237


�	 «Российская газета» от 30 октября 2001 г. № 211-212


�	 «Российская газета» от 30 декабря 2004 г. № 290


�	 «Российская газета» от 30 июля 2010 г. № 168


�	 «Парламентская газета» от 11 мая 2006 г. № 70-71


�	 «Российской газета» от 8 октября 2003 г. № 202


�	 «Ипатовский информационный Вестник» от 16 ноября 2017 г. №23 (023)






