Администрация муниципального района «Могочинский район»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  25 июня 2018 года                                                                                         № 399 
г. Могоча
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
( в редакции постановления администрации муниципального района «Могочинский район» от 08 июля 2019 года   № 428 )
  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального района   «Могочинский  район»   от  09   сентября   2011   года 
№ 799 (в ред. от 23.01.2012 г. № 32) «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном районе «Могочинский район», ст. 24 Устава муниципального района «Могочинский район» администрация муниципального района «Могочинский район»  постановляет:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в информационно - телекоммуникационной сети Интернет. 

Глава муниципального района
«Могочинский район»                                                  А.А. Сорокотягин
Приложение

к постановлению администрации

муниципального района

«Могочинский район»

от 25 июня 2018 г. № 399
( в ред. постановления

от 08 июля 2019 года   № 428)
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории сельских поселений «Сбегинское», «Семиозёрнинское», а также на территории, находящейся в собственности муниципального района «Могочинский район» при предоставлении муниципальной услуги.

Разрешение на осуществление земляных работ представляет собой документ, дающий право осуществлять производство земляных работ при прокладке, ремонте сетей инженерно-технического обеспечения (водоснабжения, газоснабжения, теплоснабжения, электроснабжения, канализации, связи и т.д.), ремонте дорог, благоустройстве территории.

1.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

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

Устав муниципального района «Могочинский район».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

услуга предоставляется администрацией муниципального района «Могочинский район» (далее – администрация).

Место нахождения и почтовый адрес: 673732 Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13

 1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление разрешения на осуществление земляных работ;
2) отказ в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ;

3) продление срока действия разрешения на осуществление земляных работ;

4) отказ в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

1.5. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические и юридические лица (далее – заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».

2.2. Порядок информирования о правилах и порядке  предоставления муниципальной услуги. 

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами администрации при личном обращении;

- специалистами администрации с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего использования, в том числе, в сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, 

- федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

Почтовый адрес:

Администрация муниципального района «Могочинский район», 673732, Российская Федерация Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13 

Адрес официального интернет-сайта администрации муниципального района «Могочинский район»: http//могоча.забайкальскикрай.рф 

Электронный адрес для направления обращения: adminis_mogocha@mail.ru
Телефоны уполномоченного органа для справок (консультаций):

тел./факс: 8(30241)40401, 40559.

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами администрации :
Понедельник - четверг      8.00-17.15, 

Пятница     8.00-16.00, 
перерыв 13.00-14.00 
Суббота , воскресенье  -   выходной 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час. 

Справочные телефоны: 

телефон Главы Администрации – 8(30241)40230; 23508

телефоны специалистов Администрации – 8(30241) 40401, 40559

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность представляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм представляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации муниципального района «Могочинский район» (далее-Администрация)) и Краевое государственное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее — КГУ «МФЦ»)  по адресу: Забайкальский край, г. Могоча, ул. Первая Клубная, 3. (далее МФЦ) при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты, посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации муниципального района и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другого специалиста; 

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- время приёма и выдачи документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Консультации и приём специалистами граждан осуществляются в соответствии с режимом работы администрации и МФЦ.
 Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителям обратиться в письменном виде.

Индивидуальное письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя. Ответ направляется в письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона специалиста, оказывающего услугу (далее - специалист). При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное письменное информирование осуществляется путем обнародования информационных материалов на сайте администрации.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона специалиста, подготовившего ответ. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя, в том числе на адрес электронной почты, указанный в обращении, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения (запроса).

В случае если в обращении о предоставлении информации в письменной форме не указаны фамилия и почтовый адрес заявителя, ответ на обращение не дается.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

предоставление разрешения на осуществление земляных работ или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее 10 дней с даты регистрации заявления. Предоставление разрешения на аварийно-восстановительные работы осуществляется в течение 1 дня.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Для получения разрешения на осуществление земляных работ заявитель направляет специалисту администрации пакет документов для  выдачи разрешения на осуществление земляных работ. Для оказания муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1)заявление  о выдаче разрешения на осуществление земляных работ;

2)  документы,  удостоверяющие  личность  заявителя,   их  копии;
3) документ, подтверждающий в установленном порядке полномочие заявителя на предоставление соответствующего письменного обращения, в случае обращения лица, представляющего интересы иных лиц;
4) проектно-сметная документация на прокладку и ремонт сетей инженерно-технического обеспечении, подготовленную в соответствии с действующим законодательством и (или) иной рабочий проект (выкопировка из исполнительной документации на подземные коммуникации и сооружения), согласованный в установленном порядке с собственниками инженерных сетей и коммуникаций, а также иными лицами, чьи интересы могут быть затронуты при проведении земляных работ;

5) схема проведения земляных работ с указанием границ и площади земельного участка, на котором будут проводиться земляные работы;

6) календарный график проведения земляных работ с указанием даты начала и окончания работ и перечня работ на каждый день;

7) разрешение на вырубку зеленых насаждений, выданное уполномоченным органом (при необходимости вырубки зеленых насаждений);

8) схема организации движения транспортных средств и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период проведения работ), согласованная с ГИБДД.

2.4.2. Для получения разрешения на осуществление аварийно-восстановительных работ заявитель направляет в администрацию заявление о выдаче разрешения на осуществление аварийно-восстановительных работ. Для оказания муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) акт аварийности работ;

2) схема инженерных коммуникаций на участке аварии;

3) схема организации движения транспортных средств и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период проведения работ), согласованная с ГИБДД.

2.4.3. Для продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ заявитель направляет в администрацию заявление о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ. Для оказания муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) оригинал разрешения на осуществление земляных работ;

2) рабочий чертеж на проводимые работы с указанием выполненных и незавершенных объемов работ 

3) календарный график проведения земляных работ с указанием даты начала и окончания работ и перечня работ на каждый день.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов к рассмотрению:

1) заявление оформлено не по установленной форме;

2) заявление о выдаче разрешения на осуществление земляных работ не подписано или подписано лицом, полномочия которого документально не подтверждены, текст заявления не поддается прочтению;

3) документы имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица;

4) документы представлены не в полном объеме.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ:

1) наличие у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным разрешениям на осуществление земляных работ.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной слуги.

 Муниципальная услуга «Выдача разрешения на осуществление земляных работ» предоставляется бесплатно.

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

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.9.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги .
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.10..Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами из заполнения  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.10.2. Помещения содержат места для ожидания, приема и информирования граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

Входы в помещения образовательных организаций, органов местного самоуправления оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

2.10.3. Места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, соответствовать комфортным условиям для ожидания заявителей, в том числе необходимым наличием доступных мест общего пользования (туалет, гардероб) и оптимальным условиям работы специалистов Исполнителя. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не может составлять менее  3 мест. 

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.10.4. Все места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

Вход в здание администрации должен быть оборудован лестницей и пандусом,  с целью беспрепятственного доступа инвалидов для получения муниципальной услуги, в том числе с использованием кресла-коляски (или кнопкой вызова). 
Помещение администрации должно обеспечивать возможность самостоятельного передвижения по зданию администрации, а также входа и выхода, сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получения ими услуги наравне с другими лицами. 
Для минимализации неудобств в процессе получения муниципальной услуги, совместно с инвалидом в здание администрации и помещение для приема заявителей допускаются сурдопереводчик, тифлосурдопереводчик, а также собака-проводник.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Исполнителя для ожидания и приема заинтересованных лиц (устанавливаются в удобном для заинтересованных лиц месте), а также на официальном сайте Администрации муниципального района и Портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заинтересованными лицами.

2.10.5. Рабочие места должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь личные нагрудные идентификационные карточки (бейджи) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо таблички аналогичного содержания на рабочих местах. Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов.

2.10.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается текстовая информация, в том числе с образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями;

- стульями и столами для оформления документов.

2.10.7. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.10.8. При возможности около здания, где располагается Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.9. Исполнитель должен быть оснащен рабочими местами с доступом к автоматизированным информационным системам обеспечивающим:

- регистрацию и обработку запроса, направленного посредством государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»;

- формирование межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;

- предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- предоставление сведений по межведомственному запросу государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- компетентность специалистов Исполнителя в вопросах предоставления муниципальной услуги;

- вежливость и корректность специалистов Исполнителя;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.11.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- взаимодействие Исполнителя с органами государственной власти, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2.11.3. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район», указанном в пункте 2.2 настоящего регламента.
При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подписываются электронной цифровой подписью.
2.12.         Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.12.1. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации муниципального района и Портале государственных и муниципальных услуг;

обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации муниципального района и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Взаимодействие Исполнителя с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

1) прием и регистрация заявления с приложением соответствующих документов;

2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) подготовка и выдача разрешения на осуществление земляных работ либо отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ;

4) продление срока действия разрешения на осуществление земляных работ либо отказ в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

3.2. Прием и регистрация заявления с приложением соответствующих документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов по установленной форме, представленной в приложении № 1 к настоящему регламенту, с пакетом документов в соответствии с пунктом 2.4. настоящего регламента. Заявление о выдаче разрешения на осуществление земляных работ подается:
а) в администрацию муниципального района «Могочинский район»:
- посредством личного обращения заявителя,

- посредством почтового отправления;

б) в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг посредством личного обращения заявителя.

3.2.2. Заявление подается в одном экземпляре. По желанию заявителя заявление может быть подано в двух экземплярах, один из которых с отметкой о приеме возвращается заявителю.

3.2.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются в подлинниках или копиях, заверенные надлежащим образом.

3.2.4. Специалист администрации проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов.

3.2.5. В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заказчике, подрядчике, подписи заявителя), несоответствия приложенных к нему документов, специалист администрации возвращает документы заявителю и объясняет ему причины возврата. По желанию заявителя причины возврата указываются письменно на заявлении.
3.2.6. В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов, специалист администрации регистрирует заявление о выдаче разрешения на осуществление земляных работ в журнале учета входящей корреспонденции и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение главе администрации
3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации.
3.3.3. Глава администрации в течение рабочего дня рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту администрации рассмотрения заявления и приложенных к нему документов.
3.4. Подготовка и выдача разрешения на осуществление земляных работ либо отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ
3.4.1. Специалист администрации проводит проверку наличия документов, проверяет отсутствие у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным разрешениям.

3.4.2. По результатам проведенной проверки специалист администрации готовит в двух экземплярах разрешения на осуществление земляных работ, который подлежит согласованию с организациями, имеющими действующие коммуникации на месте проведения работ либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.

3.4.3. Прибывший в назначенный для получения результата муниципальной услуги день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя предъявляет документы, удостоверяющие личность и подтверждающие его полномочия.

3.4.4. Заявитель указывает в журнале регистрации свои фамилию, имя, отчество, ставит подпись и дату выдачи разрешения. После внесения этих данных специалист администрации выдает заявителю или представителю заявителя разрешение на осуществление земляных работ (Приложение № 2).
3.4.5. В случае неявки заявителя в назначенный день, результат предоставления муниципальной услуги на следующий день направляется специалистом администрации по почте заказным письмом с уведомлением.

3.5. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

3.5.1. Заявитель может подать заявление в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется при наличии соглашений о взаимодействии

3.5.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом администрации последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется главой муниципального района «Могочинский район».

4.2. Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных Регламентом.

4.3. Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления  и  устранения нарушений прав  заявителей, рассмотрения, принятия решений и  подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, а также  проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании  утвержденного  графика  проведения  проверок)  и  внеплановый  характер (по  конкретным обращениям заинтересованных лиц). 

4.5.  При  проверке  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с  предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.6.  Для  проведения  проверки  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги индивидуальным  правовым  актом  администрации муниципального района «Могочинский район»  формируется  комиссия,  председателем которой  является  Глава  администрации. В  состав  комиссии  включаются  муниципальные служащие администрации. 

Комиссия имеет право: 

- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- привлекать  к  своей  работе  экспертов,  специализированные  консультационные,  оценочные  и иные организации. 

Комиссия  прекращает  свою  деятельность  после  окончания  проведения  проверки.  Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается председателем комиссии.  
4.7. По  результатам  проведенных  проверок  в  случае  выявления  нарушений  прав  заявителей осуществляется  привлечение  виновных  лиц  к  дисциплинарной  ответственности  в  соответствии  со  статьей  27  Федерального  закона  от  2 марта 2007  года № 25-ФЗ « О  муниципальной  службе в Российской Федерации».
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления  муниципальной  услуги,  могут  быть  обжалованы  заинтересованными  лицами  в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

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

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края,  муниципальными правовыми  актами  администрации муниципального района «Могочинский район»  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не  предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Забайкальского края,  муниципальными правовыми  актами  администрации муниципального района «Могочинский район»;
6)  затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Забайкальского края,  муниципальными правовыми  актами  администрации муниципального района «Могочинский район»; 
7)  отказ  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
8) требования у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)  недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 4 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги;

      
5.2.2.  В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения;

    
5.2.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.3.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе, в 

администрацию  муниципального района «Могочинский район» (Приложение 3  к  настоящему  Административному регламенту). 

5.4.  Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя. 

Федеральная  государственная  информационная  система «Единый  портал  государственных  и муниципальных услуг» для размещения информации не применяется. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

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

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

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

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

5.6.Жалоба,  поступившая  в  администрацию  муниципального района «Могочинский район» подлежит рассмотрению  Главой  администрации  муниципального района «Могочинский район» в  течение пятнадцати  рабочих дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  администрации или должностного лица, предоставляющего муниципальную  услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока  таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  администрация  муниципального района «Могочинский район» принимает одно из следующих решений: 

1)  удовлетворяет  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,  исправления допущенных  администрацией  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  Забайкальского края,  муниципальными правовыми  актами  администрации муниципального района «Могочинский район», а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, направляется заявителю в письменной форме  (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту)      

5.9. Если в письменном обращении не указана  фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.10.  При  получении  письменного  обращения,  в  котором  содержатся  нецензурные  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.  

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.12.  Если  в  письменном  обращении  заявителя  содержится  вопрос,  на  который  заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при  этом  в  обращении  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства,  уполномоченное  на  то ответственное  лицо  вправе  принять  решение  о  безосновательности  очередного  обращения  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.13.  Если  ответ  по  существу  поставленного  в  обращении  вопроса  не  может  быть  дан  без разглашения сведений, составляющих  государственную  или  иную  охраняемую  федеральным законом тайну,  заявителю,  направившему  обращение,  сообщается  о  невозможности  дать  ответ  по  существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

   
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного  правонарушения  или  преступления  Глава  администрации  муниципального района «Могочинский район» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение 1 
к административному

регламенту предоставления
муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на

осуществление земляных работ»

Главе  муниципального района
«Могочинский район»

Сорокотягину А.А.
от____________________________

(ф.и.о. заявителя/наименование 

___________________________________
    организации, должность, ф.и.о.)

проживающего(ей)_____________

______________________________

          (адрес регистрации, телефон)

______________________________
Заявление на предоставление разрешения

на осуществление земляных работ

Прошу Вас выдать разрешение на осуществление земляных работ/аварийно-восстановительных работ (нужное подчеркнуть) для_____________________________________________________________

________________________________________________________________

(указать цель проведения земляных работ)

на земельном участке, расположенном по адресу:______________________
________________________________________________________________

сроком с_____________________по_____________________________г.

Восстановление нарушенного благоустройства гарантирую
Дата:__________________________________________

Подпись:_____________________________________

Приложение 2

к административному

регламенту предоставления
муниципальной услуги
 «Предоставление разрешения на

осуществление земляных работ»

Администрация муниципального района «Могочинский район»

673732 Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13


РАЗРЕШЕНИЕ 
  НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ
   на территории _________________________________

_______________                                                                                   № ___

        Выдан представителю __________________________________________

разрешается осуществление земляных работ ______________________________

_________________________________________________________________
(указать вид работ, адрес участка)


         Работы  начать  _____________________  и  закончить  со  всеми работами по восстановлению разрушений до _____________________ с   выполнением   всех   работ  по  восстановлению  существующих  покрытий, бордюрного   камня  и  других  элементов  обустройства  до  (с  последующим гарантийным обслуживанием вышеуказанной территории в течение трех лет).
     Перед  началом  работ вызвать представителей следующих организаций, имеющих подземное  хозяйство  и  другие  коммуникации  в  районе строительства:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 и  других  заинтересованных организаций и предприятий.
Особые условия:

  -   обустроить  место  проведения  земляных  работ  дорожными  знаками, освещением, капитальным  ограждением  (ограждение  места  проведения  работ сигнальными лентами категорически запрещено);

  -  по  окончании всех восстановительных работ в срок до " ____" ________  года надлежит закрыть  разрешение  на  разрытие,  представив  в администрацию муниципального района «Могочинский район» Акт о восстановлении  благоустройства  на  участке  проведения  строительных  работ, согласованный   с   администрацией  ________________________________, и гарантийное письмо по обслуживанию места строительных работ;

  -  обеспечить  гарантийное обслуживание места проведения земляных работ
в течение 3 лет (своевременная подсыпка грунта, восстановление асфальтового
покрытия и прочие работы);

  -   проведение   плановых   работ  под  видом  аварийных  категорически
запрещено,  виновные  лица  привлекаются к ответственности в соответствии с существующим законодательством;

  -  при  обнаружении  предметов,  похожих  на  стандартные взрывоопасные (граната, авиабомба,  мина,  артиллерийский  снаряд), немедленно сообщить в Единую диспетчерскую службу: тел. 8(30241) 41381, ГО и ЧС муниципального района «Могочинский район»: тел. 8 (30241) 40574 и в Межмуниципальный отдел  МВД  России «Могочинский»: тел. 8(30241) 40696 или 02.
        Я   обязуюсь  соблюдать  указанные  условия  и  выполнить  работы  в  срок, установленный Разрешением.

        С   правилами  производства  земляных  работ  ознакомлен.  За  невыполнение обязательств  по  настоящему ордеру несу ответственность в административном или судебном порядке.

Подпись лица, ответственного

за проведение работ     ________________        __________________________

«___»_______20 г.


Адрес организации, № телефона _________________________________________


Глава муниципального района
«Могочинский район»                                                                  А.А. Сорокотягин

"___" ___________________ 20__ г.
Приложение 3

к административному
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги


Приложение 4

к административному регламенту

«Предоставление  разрешения 

на проведение земляных работ»

 

Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой:____________________________________________________________

____________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена

или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________

 (должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение  к РАЗРЕШЕНИЮ 
  НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ № 1
ООО «Стройкачество»
при строительстве 2-х квартирного жилого дома на ст. Сбега

   на территории __сельского поселения  «Сбегинское»  _______________________________
Список организаций для согласования производства земляных работ:
	№ п/п
	Наименование организации
	телефон
	Необходимость выезда на место
	Ответственный представитель

	1
	Могочинский региональный центр связи (РЦС),

Садовая, 3 «а»
	
	
	

	2
	ПАО «Ростелеком»,

Садовая, 5б
	
	
	

	3
	Могочинская дистанция электроснабжения (ЭЧ-2),

Украинская, 49
	
	
	

	4
	ЗАО «Транстелеком Чита»

Первомайская
	
	
	

	5
	Могочинский РЭС,

Читинская, 66
	
	
	

	6
	Могочинская дистанция сигнализации,  централизации и блокировки (ШЧ-5),

Связи, 3 «а»
	
	
	

	7. 
	ООО «РСО «Тепловодоканал» (Промышленная, 5)
	
	
	

	8. 
	ОАО «Читатехэнерго» (Первомайская,3)
	
	
	


В случае отказа перечисленных организаций от принадлежности им коммуникаций, заказчику требуется установить их владельцев.
обращение заявителя





прием запроса 


заявителя





отказ в приеме запроса


заявителя





принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо о  не предоставлении муниципальной  услуги 





направление уведомления заявителю о не предоставлении муниципальной  услуги 








Подготовка разрешения 








Выдача заявителю разрешения  











