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АДМИНИСТРАЦИЯ  

КЛЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КЛЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

	


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   04 апреля 2018 года                                                                                                        № 34

	Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


             В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Клетского сельского поселения от  19 марта 2012 года № 50 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  в целях совершенствования работы в администрации Клетского сельского поселения Клетского муниципального района,  администрация Клетского сельского поселения  п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» согласно приложению.

2.  Административный регламент обнародовать путем размещения на официальном сайте администрации Клетского сельского поселения http://kletskay.ru/ и иных, отведенных для этой цели местах.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

 

Глава Клетского 

сельского поселения                                                                      Г.И. Дементьев 

 

Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Клетского сельского поселения 

                                                                                                                        от 04.04.2018 г. № 34    
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»



1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
       Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление  земляных работ»  (далее - регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 
       Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги,  порядок взаимодействия администрации Клетского сельского поселения  с юридическими и физическими лицами. 

1.2. Получатели муниципальной услуги
       Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
         1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Клетского сельского поселения Клетского муниципального района (далее – Администрация).

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

    -  на официальном сайте администрации Клетского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет -  http://kletskay.ru ;

    - на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.volganet.ru;

    - на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.gosuslugi.ru;

   - непосредственно в администрации Клетского сельского поселения при личном или письменном обращении по адресам: 403562, Волгоградская область, Клетский район, станица Клетская, ул. Луначарская, 27, http://kletskay.ru/ или по телефонам (84466) 4-13-85; 4-11-24.
1.3.3. Администрация Клетского сельского поселения осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику:

понедельник – пятница: 8.00 – 16.00, перерыв: 12.00 – 13.00
суббота, воскресенье – выходные дни. 

Телефоны: (84466) 4-13-85; 4-11-24
1.3.4. Прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом работы, установленном пунктом 1.3.3. настоящего административного регламента, по адресам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего административного регламента.

Заявитель может также обратиться с запросом о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru, подраздел «Электронные услуги» раздела «Государственные услуги») в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

         1.3.6. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию получателей услуги являются: достоверность и полнота информирования, четкость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.

1.3.7. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего услугу, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

1.3.9. С момента приема документов заявитель имеет право получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону или посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на стадии выполнения какой административной процедуры находится его запрос.

Заявителю, подавшему заявление в электронной форме, сведения о статусе оказания услуги направляются в его личный кабинет на сайте, с которого был направлен запрос. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»  (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
        Муниципальная услуга предоставляется администрацией Клетского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

       Результатом предоставления муниципальной услуги является:

     - предоставление разрешения на осуществление земляных работ;

     - отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
       Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
        Должностное лицо администрации Клетского сельского поселения вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

            - Градостроительным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

  -  Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Клетского сельского поселения;

- Решением Совета депутатов Клетского сельского поселения от 31.10.2017 г. № 39/3 «Об утверждении Правил благоустройства территории Клетского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области».

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о предоставлении разрешения на производство земляных работ в письменной или электронной форме, которое должно содержать следующую информацию:

а) сведения о заявителе:

для юридического лица: полное наименование, фамилия, имя и отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон;

для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, контактный телефон;

для физического лица: фамилия, имя и отчество, место его жительства, контактный телефон;

б) основание для осуществления земляных работ;

         в) все необходимые сведения об объекте земляных работ и сроке их производства в соответствии с проектом и строительными нормами и правилами.

2.6.2. Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1) заявление по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту, которое может быть полностью рукописным или изготовленным с использованием распечатанного и заполненного рукописно бланка заявления, или полностью изготовленным с использованием компьютерной техники.

К заявлению прилагаются следующие документы:

а) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (для юридических лиц);

-  копии свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя;

- документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридического лица);

б) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя):

- копия документа, удостоверяющего личность;

2) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

3)  копии материалов проектной документации (по объектам нового строительств);

4) график производства работ (по объектам нового строительства);

5) копию разрешения на строительство (по объектам нового строительства), реконструкцию;

6) соглашение с собственником или уполномоченным им лицом о восстановлении благоустройства земельного участка, на территории которого будут проводиться работы по строительству, реконструкции, ремонту коммуникаций (при необходимости).

2.6.3. В случае необходимости проведения аварийных работ их производство осуществляется владельцами сетей с обязательным уведомлением администрации Клетского сельского поселения телефонограммой или уведомлением с оформлением разрешения в 3-дневный срок.

2.6.4. Разрешение может быть продлено.

Для продления срока действия разрешения заявитель представляет следующие документы:

оригинал разрешения;

письменное заявление на продление разрешения с указанием даты окончания работ и причины изменения срока производства работ.

           2.6.5. Администрация поселения самостоятельно запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, а именно:

- о принадлежности земельного участка, на котором заявлено осуществление земляных работ.

От заявителя не вправе требовать:

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

·  предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами и могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

·  представление документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.  Основаниями для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются следующие случаи:

- документы представлены неправомочным лицом;

- подача заявки, не соответствующей форме, установленной настоящим административным регламентом;

- в заявлении содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление и прилагаемые к нему документы не поддаются прочтению, имеют неоговоренные исправления или повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

          2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие согласования на осуществление земляных работ с владельцами коммуникаций, указанных в листе согласования;

2) предоставление заявителем недостоверных сведений;

3) подача заявителем письма об отзыве заявки о выдаче разрешения

2.8.2. При наличии оснований, указанных в пункте 2.8.1.  настоящего административного регламента, оформленное письменное уведомление об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ вручается заявителю лично или направляется по почте со всеми представленными заявителем документами в течение трех рабочих дней.

2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
        Прием и регистрация заявления производится в установленном порядке в течение одного рабочего дня при предъявлении всей необходимой документации, указанной в пункте 2.6.1 настоящего регламента.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы.

2.12.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.12.3. Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.12.4 Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и расположения документов.

2.12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.12.6. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений.

2.12.7. Места для информирования и заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления заявлений.

2.12.8. Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схему предоставления муниципальной услуги.

2.13. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга:

оказание должностными лицами администрации помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в здание администрации, в том числе с использованием кресла-коляски;

беспрепятственный вход инвалидов в здание администрации и выход из него;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории администрации;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории администрации;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в администрации и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

допуск в здание администрации сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание администрации 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;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

оказание должностными лицами администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Клетского сельского поселения.

         2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- минимизация времени ожидания в очереди при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

- прием заявок, проверка личности заявителя и представленных документов должностным лицом администрации;

- подготовка полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе полученных путем межведомственного взаимодействия;

- проверка достоверности представленных документов, принятие решения и подготовка разрешения на осуществление земляных работ или уведомления об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ;

- выдача готовых документов заявителю.

3.2. Прием заявлений, проверка личности заявителя и предоставленных документов должностным лицом Администрации.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявок служит личное обращение заявителя или законного представителя к должностному лицу Администрации, либо поступление заявления в электронной форме через официальный портал Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

3.2.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо администрации).

3.2.3. При обращении заявителя должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление услуги, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие операции:

· проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего регламента;

   - проверяется наличие у заявителя полномочий на обращение с заявкой о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

· определяет перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

· проверяет правильность заполнения заявок: 1) текст заявления написан разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 2) в заявлении и прилагаемых документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 3) заявление и прилагаемые документы не написаны карандашом; 4) заявление и прилагаемые документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью;

· формирует расписку о принятии заявления и документов;

· выдает расписку заявителю, уведомляя его о максимальном сроке предоставления услуги, а также выявляет возможные способы связи с заявителем для уведомления его о принятом решении.

3.2.4. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление услуги, в течение 15 минут после выдачи расписки и описи заявителю регистрирует заявление и принятые документы в журнале регистрации заявлений.

Прием заявлений и прилагаемых документов, поступивших в электронной форме через официальный портал Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, осуществляется в порядке общего делопроизводства, но не позднее 12 часов дня, следующего за днем получения заявления и комплекта документов в электронном виде от заявителя.

3.2.5. При обнаружении некорректности в предоставляемых данных должностное лицо Администрации, разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы устранения ошибок и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем устраняет их.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю расписки в получении от него документов с указанием перечня документов и даты их предоставления. 

         3.3. Подготовка полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе полученных путем межведомственного взаимодействия.

3.3.1.  Основанием для начала процедуры служит регистрация заявки заявителя, выполненная должностным лицом Администрации.

3.3.2. Общий срок исполнения процедуры по подготовке комплекта документов составляет не более 15 рабочих дней.

         3.3.3. После получения документов должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление услуги, готовит и отправляет (при необходимости)  межведомственные запросы, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, представляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Срок исполнения запроса посредством системы межведомственного информационного взаимодействия составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.4. По результатам рассмотрения заявки должностное лицо администрации в течении трех рабочих дней подготавливает и выдает заявителю в письменной форме лист согласования по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту (далее – лист согласования) с указанием организаций, в охранных зонах инженерных коммуникаций которых планируется проведение земляных работ. В случае необходимости вскрытия дорожного покрытия производство земляных работ должно быть согласовано с владельцами дорожного покрытия. 

Заявитель в течение пяти календарных дней обязан согласовать проведение земляных работ с владельцами инженерных коммуникаций, в охранных зонах которых планируется проведение земляных работ, и представить в администрацию лист согласования.

3.3.5. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление услуги, после получения ответов на все запросы и согласования с владельцами инженерных коммуникаций формирует полный комплект документов.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является получение от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений и формирование полного комплекта документов.

         3.4. Проверка достоверности представленных документов, принятие решения и подготовка разрешения на осуществление земляных работ или уведомления об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ

3.4.1. Основанием для начала процедуры служит получение должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, полного комплекта документов и листа согласования с владельцами инженерных коммуникаций.

3.4.2. Общий срок исполнения процедуры составляет не более пяти рабочих дней с момента получение, полного комплекта документов.

3.4.3. В целях проверки представленных заявителем сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе направить запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые сведения.

         3.4.4. Результатом настоящей процедуры является проверка представленного комплекта документов, принятие решения о предоставлении заявителю (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

         3.4.5. По результатам проверки представленного комплекта документов принимается одно из следующих решений:

- предоставление разрешения на осуществление земляных работ по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту (далее – разрешение);

- уведомление об отказе в предоставлении разрешения по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.

     Оформленное разрешение на осуществление земляных работ или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает глава сельского поселения.

     Уведомление об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ    должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на основания указанные в пункте 2.8. Регламента.

3.5. Выдача готовых документов заявителю.

3.5.1. Основанием для начала процедуры служит подготовка документов, указанных в пункте 3.4.5 настоящего регламента. 

3.5.2. Общий срок выдачи или направления заявителю решения составляет 3 (три) рабочих дня с момента принятия решения.

3.5.3. Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя по телефону о подготовке решения и о необходимости его получения, а при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронное сообщение.

3.5.4. При невозможности установить контакт с заявителем, а также невозможности явки заявителя или его представителя   непосредственно в Администрацию для получения решения документ должен быть направлен заявителю почтой заказным с уведомлением письмом.

3.5.5. Экземпляр решения администрации с отметкой заявителя о получении или с приложением уведомления о направлении документов почтой хранятся в Администрации.

3.5.6. Результатом процедуры является получение заявителем документов, обозначенных в пункте 3.4.5.  настоящего регламента.

3.6. Принятие решения о продлении срока действия разрешения принимается при предъявлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.4. раздела 2.6. настоящего административного регламента, в течение 5 рабочих дней со дня поступления. 

3.7. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 5 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностным лицом Администрации, ответственными за контроль предоставления услуг.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и муниципальных правовых актов.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 (один) раз в год, внеплановые – при поступлении жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом.

4.6. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет ответственность в установленном законом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного действующим законодательством срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

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

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения на имя главы Клетского сельского поселения по адресу: 403562, Волгоградская область, Клетский район, станица Клетская, ул. Луначарская, 27, http://kletskay.ru/
5.2.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

· об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с п. 5.2.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Клетского

сельского поселения                                                        Г.И. Дементьев

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

В администрацию 

Клетского сельского поселения 

Клетского муниципального района 

Волгоградской области

От _____________________________________________________________

_______________________________________________________________(далее-заявитель)

Адрес регистрации заявителя, индекс: ________________________________________

_____________________________________________________________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:_____________________________________________________________________

                                    ( номер, серия, дата выдачи документа, наименование органа выдавшего документ)

______________________________________________________________________________

Почтовый адрес для направления корреспонденции, индекс___________________________

______________________________________________________________________________

Контактные телефоны  заявителя_________________________________________________

В лице_______________________________________________________________________

                                                                                           ( ФИО представителя заявителя)

Действующего на основании________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

                                                       (номер и дата документа ,  удостоверяющего полномочия представителя заявителя)

Контактные телефоны  представителя заявителя________________________________

ЗАЯВКА

на предоставление разрешения на осуществление земляных работ

Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ ___________________

______________________________________________________________________________

(наименование вида работ, для производства которых необходимо проведение

______________________________________________________________________________

земляных работ в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики)

по адресу: _____________________________________________________________________

(полный адрес производства земляных работ с возможным

______________________________________________________________________________

указанием привязки к объектам недвижимости)

Срок производства работ, включая восстановление благоустройства и  покрытия:

с "____" ___________ 20__ г. по "____" ___________ 20__ г.

Прошу выдать лист согласования с владельцами инженерных коммуникаций.

Восстановление асфальтобетонного покрытия и других элементов благоустройства в случае их повреждения в течение 3 дней со дня окончания работ гарантируем.

Прилагаемые документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

________________ __________________________________ ________________

(подпись, расшифровка подписи, дата)

Заявление и приложенные документы получены "___" _______________ 20____

_____________________________________________________ ____________

(ф.и.о. специалиста администрации, получившего заявку) подпись

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

«___» ___________ 201_ г.

Цель осуществления земляных работ: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Участок, границы работ (от и до):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Площадь и вид нарушаемого в процессе работ покрытия (асфальтобетонное, цементобетонное, грунт и т. д.)___________________________________________________

______________________________________________________________________________

Наименование заявителя, производящего работы: ___________________________________

______________________________________________________________________________

Адрес, телефон ________________________________________________________________

Ответственный за производство работ: _____________________________________________

                                                                                                                 (должность, Ф.И.О.)

Ориентировочные сроки проведения работ: 

начало «_____» _________________ 20__ г., окончание «_____» _________________20__ г.

	Наименование 

организации
	Условия согласования
	Должность и подпись ответственного лица, дата

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

Разрешение 

на осуществление земляных работ на территории

Клетского сельского поселения

                                                                    "_____" _______________ 20____ г.

    
Настоящее разрешение на осуществление    земляных работ выдано________________________________________________________________________

                (полное наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, юридический адрес,

______________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, физического лица)

    
Настоящим разрешается производство земляных работ:_________________________________________________________________________

 (указывается вид работ с указанием причины их производства,

______________________________________________________________________________

подземных коммуникаций)

Адрес, границы работ (от и до): _________________________________________________

______________________________________________________________________________

Площадь и вид нарушаемого в процессе работ покрытия: ____________________________

_____________________________________________________________________________

(асфальтобетонное, цементобетонное, грунт и т.д.)

Ответственный за производство работ: _____________________________________________

                                                                                                (должность, Ф.И.О.)

Сроки проведения работ: 

начало «_____» _________________ 20__ г., окончание «_____» _________________ 20-_ г.

Разрешение выдано   «_____» _________________ 201_ г.

Глава Клетского 

сельского поселения ______________                     ___________________________________

                                                                                                                         (подпись, Ф.И.О.)

м.п.

Разрешение продлено до «_____» ___________ 201_ г.  _____________________

                                                                                                     (подпись, Ф.И.О.)

м.п.

Разрешение продлено до «_____» ___________ 201_ г.  _____________________

                                                                                                                          (подпись, Ф.И.О.)

м.п.

Особые отметки:_______________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

                                                                                 Кому ________________________________

                                                                                             (наименование заявителя

                                                                                ______________________________________

                                                                                      фамилия, имя, отчество - для граждан,

                                                                                  _____________________________________

                                                                              полное наименование организации - для

                                                                                                                        юридических лиц,

                                                                                  _____________________________________

                                                                                                  почтовый индекс и адрес)

У В Е Д О М Л Е Н И Е

об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ

 на территории Клетского сельского поселения

По результатам рассмотрения Вашей заявки на предоставление разрешения на осуществление земляных работ, зарегистрированной за №_______от _________ администрация Клетского сельского поселения уведомляет Вас о том, что в выдаче разрешения на осуществление земляных работ

по адресу___________________________________________________________________ Вам отказано в связи с тем, что ___________________________________________________

______________________________________________________________________________

что является нарушением (противоречит) __________________________________________

______________________________________________________________________________

(ссылка на соответствующий пункт нормативного правового акта)

Для устранения причин отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ Вам необходимо __________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Приложение:

1. __________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

Глава Клетского 

сельского поселения                     ___________________________________

                                                                                                     (подпись, Ф.И.О.)

Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

Блок-схема последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги 








 Прием заявок, проверка личности заявителя и представленных документов должностным лицом администрации








Подготовка полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе полученных путем межведомственного





Проверка достоверности представленных документов, принятие решения и подготовка разрешения на осуществление земляных работ или уведомления об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ








Выдача готовых документов заявителю








